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!l | Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

P J E R Representante da Administracao Diretor do Departamento de Secretario-Geral da Diretoria-Geral
Superior (RAS) Seguranca Patrimonial (DESEP) de Seguranca Institucional (SGSEI)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

EXPLICACAO SOBRE O DOCUMENTO ESTRATEGICO

O Documento Estratégico do Departamento de Seguranca Patrimonial, da Secretaria-Geral

de Sequranca Institucional (SGSEI/DESEP) é o documento de mais alto nivel do Sistema
de Gestdo da qualidade do DESEP (SGQ/DESEP), definindo sua politica e suas

estratégias.

O Documento Estratégico do DESEP equivale ao Manual da Qualidade exigido pela NBR
ISO 9001 e estabelece as prescricbes dos requisitos ou de suas complementacdes

especificas desta unidade organizacional.

O Documento Estratégico consolida as seguintes informacdes do SGQ/DESEP:

* 0s processos de trabalho e suas principais interacdes séo representados graficamente
sob a forma de diagrama de contexto (Anexo 1);

* aarvore de processos e suas respectivas rotinas administrativas - RAD (Anexo 2);
* a estrutura organizacional do DESEP (Anexo 3);

+ as responsabilidades executivas, atribuicbes e respectivas autoridades de nivel

gerencial;

+ os direcionadores estratégicos e a politica da qualidade;

+ aforma de definicdo e de acompanhamento de objetivos da qualidade.

O Documento Estratégico prové as respostas estruturais — internas e externas — para a
compreensao do que é e de como atua sistemicamente o DESEP. Define as linhas mestras
do seu Sistema Integrado de Gestéo, de forma a tracar referéncias documentais para os
usuarios e para as auditorias, internas ou externas, ambas tendo como critério a NBR ISO
9001.

O Documento Estratégico pode também ser empregado para apoio ao treinamento e ao
aprimoramento dos processos de trabalho de todos os interessados nas relagées mantidas
com o DESEP (magistrados, servidores, usuarios etc.).
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Cabe ao Representante da Administragcdo Superior (RAS) divulgar o Documento
Estratégico e suas atualizacdes, 0 que pode, no seu impedimento, ser realizado por seu

substituto eventual designado ou por um dos diretores de divisdo do DESEP.

2 INFORMACOES SOBRE O DESEP

2.1 Dados cadastrais

Endereco:

Av. Erasmo Braga, 115 — 1° andar —Lamina Il (entrada pela rua Dom Manuel) CEP:
20.020-903 - Rio de Janeiro/RJ

Telefone: (21) 3133-2897 / 2645/ 2474 Fax: (21) 3133-3973
Home-page: http://www.tjrj.jus.br E-mail: desep@tjrj.jus.br
CNPJ: 28.538.734/0001-48 Inscricdo Estadual: isenta

2.2 Histéria do DESEP
As origens do Departamento de Seguranca Patrimonial (DESEP) remontam a 1945,
qguando foi instituida, pelo Decreto-Lei n° 8.527/45, a Guarda Judiciaria do Tribunal de
Justica do Estado do Rio de Janeiro, segmento destinado a prover a seguranca
patrimonial do Poder Judiciario, subordinado diretamente a Superintendéncia da Guarda
Judiciéria.

Mais recentemente, a antiga Coordenadoria Militar do Poder Judiciario do Estado do Rio
de Janeiro (PJERJ) sofreu profunda transformacéo com a publicacdo da Resolugéo TJ/OE
n°® 15/2003, que definiu uma nova estrutura organizacional para o PJERJ, em decorréncia
do seu processo de modernizagdo da gestédo, criando a Diretoria-Geral de Seguranca
Institucional (DGSEI) com seus trés departamentos, um deles o DESEP. A Seguranca
Institucional, alcada entdo ao nivel de Secretaria-Geral, passou assim a integrar o quadro

de unidades de maior nivel em apoio a atividade judiciaria.

Essa transformacao foi fundamentada na premissa de que seguranca € investimento para
a consecucdo da prestacdo jurisdicional no PJERJ, integrada a filosofia Frente /
Retaguarda, presente em todo o conjunto de proposi¢coes do processo de modernizacao
da gestédo do PJERJ.
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No momento em que Tribunais de Justica de diversos Estados da Federacao enfrentam
dificuldades na area da seguranca, o PJERJ encontra-se hoje, com o DESEP, provido de
estrutura capaz de promover a seguranca tanto de seu patriménio quanto de seus

membros.

3  DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Pessoa ou grupo de pessoas que dirige e controla uma
Administrac&o Superior | organizacdo no mais alto nivel. No DESEP a administracéo
superior é exercida pelo diretor do DESEP.

Direcionadores

L Norteadores da estratégia, englobando a missdo, a visdo, 0s
Estrategicos

valores e a politica da qualidade.

Dados ou informagBes numéricas que quantificam as entradas
(recursos ou insumos), as saidas (produtos), bem como o
andamento de projetos, objetivos estratégicos e processos de
trabalho.

Indicador

Monitora a evolucdo de um processo de trabalho sem indicar o

Indicador de desempenho da unidade que o monitora. Como se trata de
acompanhamento  |indicador que depende de outras unidades, ndo é exigivel
estipulacdo de metas.

Indica a produtividade da unidade que o monitora num determinado
processo de trabalho, utilizando-se formula mateméatica com mais

indicador de 1 , lemento. C ltado traduz o d ho d
desempenho e l-Jm eemgn 0. Qmo seu.resu ado traduz o esempen_(? a
equipe, analise critica (analise de dados), acdes gerenciais e
estipulacdo de metas sao exigiveis.
Processos de trabalho que formam a espinha dorsal das
Macroprocessos o _ _
atividades-fim e meio.
Imagem que procura retratar o objeto ou a area de atuagédo, a
Missao extensao organizacional e a dimenséo social em que se insere o

PJERJ.

Aquilo que é buscado ou almejado, no que diz respeito a

Objetivo da Qualidade _ N _ _
gualidade, baseados na politica da qualidade da organizacéo.
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TERMO

DEFINICAO

Politica da Qualidade

IntencBes e diretrizes globais de uma organizacgédo, relativas a
gualidade, formalmente expressas pela Administracdo Superior.

Produto

Saida de uma organizacdo que pode ser produzida sem transacao
alguma ocorrendo entre a organizacao e o cliente.

Projeto

Esforgco temporario empreendido para criar um produto, servigo ou
resultado exclusivo.

Projeto Estratégico

Conjunto de operacfes limitadas no tempo, cujo objetivo a ser
alcancado é considerado estratégico em funcao de sua relevancia,
abrangéncia, complexidade, geracdo de resultados e impacto
orcamentario-financeiro.

Representante da
Administracdo Superior
(RAS)

Membro da unidade organizacional participante de escopo de
certificacdo, que detém responsabilidade de apoiar, diretamente, a
gestéo da qualidade (RAS).

Rotina Administrativa
(RAD)

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

Rotina Administrativa
Sigilosa

Documento restrito. A visualizacdo e/ou utilizacdo € feita por
pessoas autorizadas.

Saida

Resultado de um processo.

Sistema de Gestdo da
Qualidade (SGQ)

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, de eficiéncia e de
efetividade.

Unidades Executoras e
Judiciarias da
Administracdo Superior

Unidades organizacionais pertencentes ao nivel mais alto da
estrutura organizacional do PJERJ e que dispbéem de estrutura
administrativa permanente com atribuicbes de propor sugestdes,
executar e acompanhar a gestdo estratégica e operacional
estabelecida para cada periodo.

Unidade
Organizacional (UO)

Unidade jurisdicional ou administrativa da estrutura organizacional
do PJERJ.
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TERMO DEFINICAO

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

Usuario

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

Valores

Visé&o de futuro (vis&o) | mudanca, oportunidades, restrices e ameacas, direcionando

Ideério do PJERJ que permite a identificacdo de necessidades de

esforcos para o propadsito a ser atingido.

4

CONTEXTO DA ORGANIZACAO

4.1 Requisitos Gerais (NBR ISO 9001 -4.1,4.2 e 4.4)

O DESEP é uma unidade organizacional subordinada a SGSEI, por sua vez subordinada a
Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (TJERJ). Sua funcéo €, nas
dependéncias e instalagbes do PJERJ: planejar, controlar e executar as acdes de
seguranca fisica e patrimonial; as acdes de seguranca pessoal de magistrados,
serventuarios e usuarios; as acdes de controle e custodia dos presos antes, durante e apés
seu comparecimento em juizo; e as a¢bes de prevencao e combate a incéndio, com o
objetivo de garantir a independéncia e a efetividade material da prestacéo jurisdicional. O
DESEP é uma das UOs de retaguarda do PJERJ e atua em beneficio das atividades tanto

da linha de frente quanto da retaguarda.

A equipe de trabalho do DESEP é composta por servidores do PJERJ, militares cedidos
pela Policia Militar do Estado do Rio de Janeiro (PMERJ) e pelo Corpo de Bombeiros Militar
do Estado do Rio de Janeiro (CBMERJ), bem como por profissionais de empresas

prestadoras de servicos.

Cumprindo uma de suas atribui¢gdes institucionais, a PMERJ atende ostensivamente a
promogdo de seguranca nas carceragens dos foros, movimentando internamente e
controlando os presos convocados a comparecer a audiéncias no PJERJ, e no refor¢o das

préprias audiéncias quando envolvem presos de alta periculosidade.
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Adicionalmente, mediante convénio celebrado entre o PJERJ e a PMERJ, o DESEP recebe
desta Instituicdo efetivos para o provimento de seguranca ostensiva as edificacdes do
PJERJ. O DESEP recebe apoio também do CBMERJ, requisitado pelo PJERJ, na cesséo
de bombeiros militares para o exercicio, em tempo integral, de atividades inerentes as suas

funcdes nas edificacdes do PJERJ.

O DESEP estabelece, documenta e mantém um Sistema de Gestdo da Qualidade
(SGQ/DESEP) com o fim de melhorar continuamente a eficacia e a eficiéncia de sua gestao,

de acordo com 0s seguintes pontos:

a) os processos de trabalho necessarios para 0 SGQ/DESEP estao determinados por todo

o departamento;

b) estdo determinadas a sequéncia e a interacdo desses processos, conforme se verifica

no diagrama de contexto;

c) sao determinados critérios e métodos necessarios para assegurar que a operacao e o
controle desses processos sejam eficazes, conforme se verifica ao longo deste
documento e nas rotinas administrativas do DESEP;

d) os recursos necessarios a operacdo desses processos (humanos, infraestrutura e
ambiente de trabalho) sdo adequadamente providos;

e) os processos de trabalho sdo monitorados e os respectivos produtos medidos, gerando
dados que, analisados e tratados, orientam a tomada de decisbes com base em fatos,

nos varios niveis de gestao;

f) sdo tomadas acdes necessarias para atingir os resultados planejados e a melhoria

continua desses processos de trabalho.

O estabelecimento do contexto do processo de gestdo de riscos divide-se nos topicos:
analise do fluxograma do processo de trabalho, do diagrama de contexto e definicdo do

escopo da avaliacéo de riscos.

O encadeamento das atividades que envolvem determinado processo € identificado pela
analise do fluxograma do processo ou do diagrama de contexto, o que contribui para
identificacdo das unidades intervenientes ou de apoio, e os resultados que cada processo

deve entregar.

Base Normativa Cédigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DESEP- 001 16 10 de 40




DOCUMENTO ESTRATEGICO DO DESEP

Sao identificadas as partes interessadas e determinadas as questdes externas e internas
gue sado pertinentes para o proposito e para direcionamento estratégico e que afetem a
capacidade de alcancar os resultados pretendidos pelo SGQ/DESEP, devidamente

monitoradas e analisadas na reunido de andlise critica.

Para cumprir a sua missdo, o DESEP conta com o apoio das unidades organizacionais
responsaveis pelos sistemas de suprimento as necessidades de tecnologia da informacao

(Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo — SGTEC), de gestdo de pessoas

(Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas — SGPES), de gestdo da comunicacdo e do

conhecimento e de gestdo de acervos arquivisticos (Secretaria-Geral de Administracéo-

SGADM), de logistica (Secretaria-Geral de Logistica — SGLOG), de seguranca e telefonia

(Secretaria-Geral de Seguranca Institucional — SGSEI), de apoio ao Sistema de Gestéao da

Qualidade (Secretaria-geral de Governanca, Inovagédo e Complience), e de planejamento
financeiro e orcamentario (Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacao e Financas —
SGPCF).

O DESEP estabelece, documenta e mantém um Sistema de Gestdo da Qualidade —
SGQ/DESEP, com o fim de melhorar continuamente a eficacia e a eficiéncia de sua gestéo.
O SGQ/DESEP disponibiliza os instrumentos necessarios para que o DESEP funcione
como uma rede interdependente de processos de trabalho, cujos relacionamentos sao
ilustrados no Diagrama de Contexto do DESEP (Anexo 1). Quando essas descri¢des forem
insuficientes, sdo estabelecidas e implementadas rotinas administrativas (RADS) que
descrevem os métodos necessarios e suficientes a realizacdo dos processos de trabalho

de forma controlada, incluindo fluxogramas de atividades, sempre que for adequado.

Os recursos necessarios a operacdo do DESEP (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.
Pormenores dos itens NBR 1SO 9001, 4.2 sao tratados nos seguintes documentos:

7 RAD- PJERJ-015 — Gestao de Riscos.
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4.2 Escopo do Sistema de Gestédo da Qualidade do DESEP (NBR I1SO 9001, 4.3)

O DESEP compreende a operacéo integrada dos trés processos de trabalho que se
seguem, restritos ao ambito geografico do Férum Central da Comarca da Capital,

compreendendo suas Laminas |, I, Ill, IV, Anexo da Lamina Ill, e o Centro Administrativo:
a) realizar a segurancga patrimonial,
b) realizar o controle de presos;

C) prevenir e atender a situagOes de emergéncia.

5 LIDERANCA DO DESEP
5.1 Generalidades

5.1.1 Lideranca e Comprometimento (NBR ISO 9001, 5.1 e 5.1.1)

O diretor do DESEP, secundado pelos diretores de divisdo e pelo representante da
Administragcéo Superior (RAS), na condi¢cdo de Administragdo Superior do SGQ/DESEP,
diligenciam para manter implementado o SGQ/DESEP, atualizando-o, sempre que
necessario, em busca da melhoria continua da sua eficacia. Também instruem,
estimulam e orientam os servidores sobre a importancia das necessidades e

expectativas dos usuarios, para atendé-los com propriedade.

O diretor do DESEP fornece evidéncia de seu comprometimento com o SGQ/DESEP da

seguinte forma:

a) comunicando a equipe do DESEP a importancia em atender aos requisitos dos seus
usuarios, como também aos requisitos normativos, tais como, leis, atos oficiais do
PJERJ, dentre outros;

b) estabelecendo objetivos da qualidade alinhados a politica da qualidade do PJERJ;

c) conduzindo reunides de analise critica do SGQ/DESEP;

d) assegurando a disponibilidade de recursos, dentro daqueles disponiveis no PJERJ.
5.1.2 Foco no Usuario (NBR ISO 9001, 5.1.2)

O DESEP identifica dois grupos de usuarios:

» as demais unidades organizacionais do PJERJ e seus servidores e colaboradores;
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by

 jurisdicionados, aos quais o DESEP presta servigos relacionados a seguranca

patrimonial.

O DESEP realiza pesquisa de satisfacdo do usuario para medir o grau de atendimento
aos seus requisitos e pesquisa de opinido para ouvi-los e implementar melhorias a partir

de suas sugestdes, reclamacdes e elogios.

Os servidores e colaboradores do DESEP sdo orientados a atender a todos com
propriedade, considerando que o foco do DESEP é aumentar a satisfacdo de seus

USUArios.
5.2 Politica (NBR ISO 9001, 5.2)
5.2.1 Desenvolvendo e Comunicando a Politica da Qualidade (NBR ISO 9001, 5.2.1, 5.2.2)

A Administracdo Superior do DESEP formaliza o compromisso com a qualidade dos
servicos entregues aos usuarios mediante as declara¢des de sua missao e visao e adota

0s mesmos valores e politica da qualidade do PJERJ:

Missdo do PJERJ

Resolver os conflitos de interesses em

Missao do DESEP

Prover servigos de seguranca patrimonial,

tempo adequado a sua nhatureza,
visando a pacificacdo social e
efetividade de suas decisotes.

visando a protecdo dos magistrados,
servidores, usuarios e do patriménio do
Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro.

Visédo do PJERJ

Até 2026, tornar-se o tribunal mais

produtivo entre os tribunais estaduais

de grande porte.

Visdo do DESEP

Até 2026, ser reconhecido, por seus
usuarios, como unidade organizacional
capaz de prover seguranca patrimonial
com eficiéncia, respeito e credibilidade.

Politica do PJERJ

Prestar jurisdicdo e apoio a solucao de
conflitos mediante a valorizacdo de
magistrados e servidores, implementando
praticas de gestdo que impulsionem a
instituicdo a alcancar seus objetivos.

Valores do PJERJ

0 celeridade

0 etica .

0 probidade 0 responsabilidade

0 transparéncia social e ambiental

0 integridade 0 imparcialidade

! .. .. [0 efetividade
acesso a justica

0 modernidade
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5.3 Papéis, Responsabilidades e Autoridades Organizacionais (NBR ISO 9001, 5.3)
O Anexo 3 apresenta a estrutura organizacional do DESEP, que define as relacdes
hierarquicas para o gerenciamento ou a execucao dos processos de trabalho, cujas
responsabilidades gerais sao definidas a seguir:

FUNCAO RESPONSABILIDADE

* Planejar, supervisionar e orientar as atividades realizadas pelas
equipes dos departamentos do DESEP;

* indicar o RAS do SGQ/DESEP;

+ determinar o cumprimento e exercer a responsabilidade final por
todas as questbes que dizem respeito ao atendimento dos requisitos
do SGQ/DESEP;

+ promover a melhoria continua do SGQ/DESEP, tanto mediante a
determinacdo e o acompanhamento da gestdo, das politicas e dos
objetivos da qualidade, quanto por meio da lideranca do
SGQ/DESEP;

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

Diretor do DESEP

* comunicar aos diretores de divisdo as informacdes necessarias e
suficientes para o pleno exercicio de suas responsabilidades;

« aprovar rotinas administrativas do SGQ/DESEP;
* supervisionar as atividades realizadas pelas divisdes do DESEP;

+ examinar e avaliar os resultados dos indicadores operacionais do
DESEP;

« acompanhar os resultados dos objetivos da qualidade;

» estabelecer a comunicagao entre as equipes.
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» Comunicar ao diretor do DESEP as ocorréncias em dissonancia com
0s requisitos do SGQ/DESEP;

 propor acdes corretivas, e implementar melhorias continuas nos
processos de trabalho, com a consequente revisédo da respectiva RAD;

Diretores de » coordenar, supervisionar e apoiar as atividades necessarias a
Divisao execucdo dos processos de trabalho de suas respectivas divisoes;

* manter as equipes treinadas, integradas e motivadas nos seus
respectivos processos de trabalho, avaliando-as quanto ao
desempenho;

« manter a comunicacdo com as equipes.

* Assegurar que o0s processos de trabalho da unidade sejam
estabelecidos, implementados e mantidos;

* relatar a Administracdo Superior o desempenho do Sistema de
Gestao da Qualidade do DESEP (SGQ/DESEP), bem como qualquer

Representante da necessidade de melhoria;

Administracao
Superior « acompanhar as auditorias de gestdo no DESEP;

« assegurar a promocdo de conscientizacdo da equipe sobre o0s
requisitos dos usuarios em todo o ambiente de trabalho, mediante a
comunicacéo dos resultados das pesquisas de satisfacdo e de opinido
dos usuérios.

Realizar os processos de trabalho com autocontrole;
Servidores

informar aos superiores qualquer impossibilidade de atender
satisfatoriamente aos destinatarios do processo de trabalho.

PLANEJAMENTO (NBR ISO 9001, 6)
6.1 Aco0es para Abordar Riscos e Oportunidades (NBR ISO 9001, 6.1, 6.1.1, 6.1.2)

O planejamento é realizado com o fim de exercer de modo eficaz as atribuicbes
determinadas para o DESEP, considerando o contexto da organizacdo e as necessidades
e expectativas das partes interessadas para determinar os riscos e oportunidades com as

seguintes finalidades:

a) organizar os processos de trabalho;

b) atender a gestdo operacional, estabelecida pelas RADs, e avaliada mediante os
respectivos indicadores;
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6.2

6.3

c) alcancar os objetivos da qualidade estabelecidos.

O DESEP identifica e monitora 0s eventos riscos estabelecidos para, mediante

acompanhamento, executar acdes para evita-los e mitiga-los.

Apobs ocorréncia, o evento de risco deve ser tratado por abertura de Relatorio de Avaliacéo
de Nao Conformidade — RANAC, segundo os critérios estabelecidos na RAD- PJERJ-004.

Pormenores dos itens NBR ISO 9001, 6.1 sao tratados no seguinte documento:

= RAD- PJERJ-015- Gestao de Riscos.

Objetivos da Qualidade e Planejamento para Alcanca-los (NBR ISO 9001, 6.2)

Os objetivos da qualidade do SGQ/DESEP estdo alinhados ao Tema e ao Objetivo
Estratégico do PJERJ.

Para cada objetivo da qualidade é elaborado um plano de ac¢éo, provido de indicador de
desempenho, capaz de apontar o progresso dos resultados em busca das metas

estabelecidas para os objetivos.

Tanto os objetivos da qualidade quanto os respectivos indicadores e metas associadas
sdo comunicados pelo diretor do DESEP, com o apoio do RAS, a todos os servidores do
DESEP. Sendo ressaltada a necessaria contribuicdo dos servidores de cada unidade

organizacional.

O RAS divulga os objetivos da qualidade do DESEP e impulsiona a implementagéo das
atividades constantes nos respectivos planos de acdo, além de apoiar o diretor do
DESEP na coordenacdo das atividades, sempre que necessario. Por outro lado, é
responsabilidade de todos realizarem as atividades constantes dos planos de acao,

conforme definidos, e informarem ao RAS acerca do andamento dos trabalhos.

Os objetivos da qualidade, indicadores e metas encontram-se reunidos no documento

Objetivos da Qualidade do DESEP que pode ser consultado no site do PJERJ.

Planejamento de Mudancas (NBR ISO 9001, 6.3)

O planejamento do SGQ/DESEP ¢ realizado para que o sistema de gestdo esteja

estabelecido, documentado, implementado, mantido e melhorado continuamente. Desta
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7.1

7.1.1

7.1.2

7.1.3

forma, os objetivos da qualidade sao estabelecidos, os processos de trabalho
documentados e implementados, os recursos sao assegurados e reunides de analise

critica do SGQ/DESEP séao realizadas a intervalos planejados.

Caso seja necessaria mudanca no sistema, esta € planejada antes da respectiva

implementacéo de forma a manter a integridade do SGQ/DESEP.

APOIO (NBR ISO 9001, 7)

Recursos (NBR ISO 9001, 7.1)

O diretor do DESEP identifica, com o auxilio dos diretores de divisdo e do RAS, os
recursos necessarios e suficientes para manter e melhorar continuamente o SGQ/

DESEP, bem como para aumentar a satisfacdo dos usuarios, continuamente reavaliada.
Generalidades (NBR ISO 9001:2015, 7.1.1)

Pessoas (NBR ISO 9001, 7.1.2)

As pessoas que executam atividades relacionadas aos processos de trabalho do
DESEP, devem ser competentes, treinadas e conscientizadas de modo que se trabalhe
com eficiéncia e eficacia e que se assegure a conformidade com o0s requisitos

estabelecidos.

Infraestrutura (NBR 1SO 9001, 7.1.3)

A infraestrutura necesséria a realizacdo dos processos de trabalho no DESEP inclui,
como recursos inventariados no patriménio do PJERJ, o gabinete do diretor, as salas
das divisdes, o mobiliario, os materiais de expediente, os materiais de escritdrio e 0s
equipamentos de informatica. Também séo considerados infraestrutura os programas de

computador e 0s servi¢os de apoio especificados a seguir:

0S equipamentos, 0s materiais e 0os bens permanentes usados no DESEP sao providos
pela SGLOG mediante solicitacdo ou entrega automatica por dotacdo orcamentaria,
exceto 0s equipamentos de informatica, providos pela SGTEC, e 0s equipamentos de

comunicacéo, providos pela SGSEI. As unidades de administracao do PJERJ asseguram
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7.1.4

7.1.5

a adequacao de tais aquisicbes as finalidades pretendidas, de forma a permitir a

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

O Departamento de Saude, da Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas

(SGPES/DESAU), prové o atendimento médico de urgéncia, caso necessario ao

resguardo da integridade dos usuarios.

A manutencéo preventiva e corretiva das instalacdes e dos equipamentos de informéatica

compete a unidades administrativas do PJERJ.

Ambiente para a Operacédo dos Processos (NBR ISO 9001, 7.1.4).

O ambiente de trabalho favoravel ao desenvolvimento dos processos de trabalho, a
satisfacdo e a motivacdo das pessoas, e a consequente obtencdo dos melhores

resultados € promovido mediante:

a) manutencéo de clima organizacional profissional, cordial e harmodnico 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) solucdo de conflitos eventuais, cuja permanéncia ou solugéo insatisfatéria perturbe

0 ambiente do DESEP;

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

de trabalho limpo e organizado.

Recursos de Monitoramento e Medi¢éo (NBR ISO 9001, 7.1.5)

O quadro abaixo identifica os instrumentos de monitoramento e medicéo dos resultados
dos processos de trabalho do DESEP e o controle desses instrumentos de forma a

assegurar que o monitoramento e a medi¢cao sejam realizados de maneira consistente:
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INSTRUMENTOS DE

MONITORAMENTO E
MEDICAO

COMO SAO CONTROLADOS
OS INSTRUMENTOS DE
MONITORAMENTO E MEDICAO

O QUE ELES MONITORAM E
MEDEM

Scanner de Raio-x

O Departamento de Seguranca
Eletronica e de Telecomunicacfes da
Secretaria-Geral __de  Seguranca

Institucional (SGSEI/DETEL), realiza
manutencao preventiva e corretiva do
eguipamento

Permite identificar objetos que

possam gerar  ocorréncias

delituosas e/ou colocar em risco
a seguranca dos magistrados,
do

funcionarios e usuarios

TJERJ

Pértico com detector
de metal

O DETEL
preventiva e

realiza manutencéo

corretiva do

eguipamento

Controla o fluxo de pessoas que
acessam o TJERJ, examinando
corpo do individuo a procura de
algum objeto de metal que possa
se traduzir num risco elou ser
utilizado como uma arma

Detector de metal -
portatil

A entrega do equipamento ao agente
de seguranca esta condicionada ao
de
funcionamento, conforme previsto na
RAD-SGSEI-010 -
Materiais e

seu perfeito estado
Controlar
Equipamentos de

Seguranca

O agente de segurancga antes do
inicio do servico com o detector de

Utilizado para examinar, quando
necessario, corpo do individuo a
procura de algum objeto de metal
gue possa se traduzir num risco
e/ou ser utlizado como uma

Sistema de controle de

» - 3 arma
metal portatil verifica se ele estd em
condicdes de uso
O DETEL realiza manutencéo
corretiva do equipamento
Séo realizados testes de
confiabilidade periddicos no sistema, | _

Situacbes de risco com

conforme descrito na RAD-SGSEI-
017 — Realizar Vigilancia Patrimonial

magistrados, serventuarios,

| A . - .
alarmes de péanico nas Dependéncias do PJERJ. terceirizados e wusuarios do
TJERJ
O DETEL realiza manutencdo
corretiva do equipamento
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INSTRUMENTOS DE
MONITORAMENTO E
MEDICAO

COMO SAO CONTROLADOS
OS INSTRUMENTOS DE
MONITORAMENTO E MEDICAO

O QUE ELES MONITORAM E
MEDEM

Circuito Fechado de

Diariamente, conforme RAD SGSEI-
008 é verificado se os equipamentos
estdo funcionando corretamente.

Sistema de monitoramento por
cameras de video, destinado a

de movimentagéo de
processo
administrativo

SGTEC
homologagdo e a validacdo da

pela com a sua

consisténcia de calculos

televisionamento seguranca dos magistrados,
O DETEL e a SGTEC séo L, L.
(CFTV) funcionarios, usuarios e
responsaveis ela manutencéo | . ~
P _ p ¢ instalagdes do PJERJ
corretiva dos equipamentos
Ocorréncias de entradas
_ _ | indevidas em unidades fora do
_ O DETEL realiza manutengao . _
Alarme presencial _ _ hordrio de expediente que
corretiva do equipamento _
possam sugerir danos ao
patrimdnio do PJERJ.
_ _ A sua capacidade de atender a
Sistema Corporativo L . . .
aplicacdo pretendida é assegurada | Monitora o andamento dos

processos administrativos no

PJERJ

Planilha de
indicadores
desenvolvidas no

Microsoft Office Excel

A féormula dos calculos é protegida
com a senha do gestor da unidade
organizacional

sempre que

necessario

Monitora o0s resultados dos
processos de trabalho e mede o
desempenho quando aplicavel

tal medicéo

7.1.6 Conhecimento Organizacional (NBR ISO 9001, 7.1.6)

O conhecimento organizacional necessario para a operacdo dos processos e para a
conformidade dos produtos e servicos € adquirido pela experiéncia profissional na
Instituicdo, pela participagcdo em cursos e palestras promovidos pelo TJERJ,
conhecimento de legislagdo especifica e mantido na divulgacdo de jurisprudéncia,

acervo bibliografico, Banco do Conhecimento, planejamento estratégico, e rotinas

administrativas disponiveis na pagina do TJERJ.

7.2 Competéncia e Conscientizacdo (NBR ISO 9001, 7.2 e 7.3)

O incremento da capacitacdo dos servidores € incumbéncia da Escola de Administracéo
Judiciaria (ESAJ). Caso identifigue caréncias especificas, o diretor do DESEP solicita a

ESAJ o treinamento necessario.
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A integracd@o geral de novos servidores é realizada pela Secretaria-Geral de Gestdo de

Pessoas (SGPES). No DESEP, tanto para servidores quanto para empregados de

empresas contratadas, a integracdo especifica € realizada pelo respectivo gestor
imediato, com base neste Documento Estratégico e em caso de procedimento

operacional, na RAD pertinente.

Para os militares cedidos pela PMERJ e pelo CBMERJ para o apoio, a competéncia é
determinada por suas instituicdes de origem e eles séo requisitados para 0s processos de
trabalho que requerem essas competéncias, e havendo necessidade de outros
treinamentos, como por exemplo, treinamento na RAD especifica, registra-o em formulério

préprio.

Para os terceirizados, a competéncia € estabelecida nos projetos basicos que instruem as
licitagbes para contratacdo dos servigos e, havendo necessidade de outros treinamentos,
como por exemplo, treinamento na RAD especifica, registra-o em formulario proprio.

Pormenores do processo de trabalho Gerenciar Competéncias das Pessoas séo

encontrados nos seguintes documentos:

—~ RAD-SGPES-069 — Atualizar as Matrizes de Competéncias Técnicas do PJERJ e
Realizar Mapeamento das Necessidades de Desenvolvimento de Competéncia de

Servidores;
—7 RAD-SGPES-072 — Promover a Recepcdao e a Integracéo de Servidores.
7.3 Comunicagao Interna (NBR 1SO 9001, 7.4)

O diretor do DESEP, 0 RAS e os demais gestores promovem a comunicagao interna no

DESEP sob a seguinte orientacgéo:

a) assuntos urgentes sao comunicados pessoalmente e, havendo necessidade de
registro, 0s assuntos sao posteriormente ratificados por documentos apropriados a

cada caso;
b) mediante reunibes, a critério do diretor do DESEP e dos diretores de diviséo;

c) sao disponibilizados no local de trabalho quadros de aviso com informacdes

atualizadas sobre indicadores, pesquisas e outras de importancia para a equipe;

d) por meio de utilizacdo da internet do PJERJ;
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e) por correio eletronico.

7.4 Informacdo documentada do SGQ/DESEP (NBR ISO 9001, 7.5)

7.4.1 Generalidades (NBR ISO 9001, 7.5.1)

A documentacdo necessaria e suficiente a gestdo do SGQ/DESEP, incluindo o

planejamento das atividades, os requisitos dos processos de trabalho e as informacdes

documentadas retidas é composta por:

a)

b)

d)

f)

9)

este Documento Estratégico, que consolida as informac¢des essenciais sobre o
SGQ/DESEP e faz remissédo aos demais documentos;

o documento intitulado Objetivos da Qualidade do DESEP, que consolida os

objetivos da qualidade, os temas aos quais estdo alinhados e as metas;

RADs gerais, com o fim de estabelecer os procedimentos documentados e
indispensaveis de gestdo para todas as unidades organizacionais do PJERJ,
previstos na NBR 1SO 9001,

RADs operacionais, com a finalidade de estabelecer critérios e procedimentos de
execucao dos diferentes processos de trabalho da competéncia de cada unidade

organizacional;

RADs operacionais sigilosas, com a finalidade de estabelecer critérios e
procedimentos de execucao dos diferentes processos de trabalho da competéncia

de cada unidade organizacional;

demais documentos necessarios ao DESEP, para assegurar o planejamento, a
operacao e o controle eficazes dos processos de trabalho, a exemplo de normas

externas, incluindo a legislacéo federal, estadual e municipal;

as informacdes documentadas retidas dos processos de trabalho, identificados ao

final de cada uma das respectivas RADSs.

Pormenores séo encontrados no seguinte documento:

7 RAD-PJERJ-002 — Organizacdo da Documentacdo do Sistema de Gestdo da

Qualidade e Controle da Informagédo Documentada.
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7.4.2 Controle da Informacéo Documentada (NBR ISO 9001, 7.5.2 e 7.5.3)

O controle de documentos é realizado conforme os critérios definidos na RAD-PJERJ-002
— Organizacdo da Documentacdo do Sistema de Gestdo da Qualidade e Controle da
Informacdo Documentada e conforme as orientagdes para a gestao do arquivo corrente
realizada pelo Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de
Administracdo (SGADM/DEGEA).

As RADs sigilosas ficam sob a responsabilidade do RAS do DESEP, e este deve
providenciar o acesso e a consulta pelos integrantes envolvidos pela rotina

administrativa.

Cabe aos gestores do DESEP orientar os servidores quanto ao controle apropriado dos
documentos pertinentes aos seus processos de trabalho e aos servidores, manter o

controle dos documentos nas suas respectivas areas de trabalho.
Pormenores do Controle de Documentos sé&o encontrados nos seguintes documentos:

7 RAD-PJERJ-002 — Organizacdao da Documentacdo do Sistema de Gestdo da

Qualidade e Controle da Informa¢do Documentada,;

v

RAD-SGADM-002 - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,

7~ RAD-SGADM-009 — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades

Organizacionais.

As informacBes documentadas do DESEP sdo compostas pelos documentos que
comprovam os resultados dos processos de trabalho, compondo as evidéncias objetivas
das atividades realizadas. Constam do capitulo “Gestao da Informagdo Documentada”
de cada RAD, que definem a extensédo e a complexidade desse controle e fornecem a
consulta aos prazos de guarda no arquivo corrente, a destinacdo e demais parametros,
gue sao classificados de acordo com a Tabela de Temporalidade de Documentos do
PJERJ (TTD). O objetivo € manter uma rapida e segura recuperagéo e o emprego das
informacgdes documentadas necessarias as comprovacdes da qualidade administrativa
ou legal de conformidade, com o cuidado de evitar tramites burocraticos e custos

desnecessarios.

Também sado controladas as informacdes documentadas pertinentes a avaliacdo da

satisfacdo dos usuarios, dos resultados de auditorias e outros igualmente importantes
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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 que influenciarem diretamente a qualidade dos servigcos oferecidos e a

satisfacdo dos usuarios.

Cabe ao diretor do Departamento e a cada diretor de divisao planejar e gerenciar os
respectivos arquivos e orientar seus respectivos servidores quanto a gestdo das
informac¢des documentadas, designando um servidor para operacionalizar cada um dos

arquivos setoriais mantidos.
Os arquivos que forem comuns a mais de uma diviséo séo tratados no ambito do DESEP.

Cabe a todos os servidores manter a integridade das informac6es documentadas dos

seus respectivos processos de trabalho.
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8 OPERACAO (NBR ISO 9001, 8)
8.1 Planejamento e Controle Operacionais (NBR ISO 9001, 8.1)
O DESEP planeja e desenvolve os seus processos de trabalho a partir das atribuicdes
definidas em resolucéo do Orgdo Especial que estabelece a estrutura do PJERJ, bem
como a partir dos objetivos da qualidade tracados.
O planejamento dos processos de trabalho do DESEP, tanto aqueles definidos no escopo
do SGQ/DESEP quanto os complementares a gestdo, cujo resultado final é prover
servicos de seguranca patrimonial, visando a protecdo dos magistrados, servidores,
usuarios do PJERJ, é documentado mediante RADs que estabelecem:
a) o0 modo de executar os processos de trabalho;
b) a responsabilidade pela execucao das atividades;
C) 0 monitoramento e a medicdo dos resultados obtidos, bem como os respectivos
critérios de aceitacdo, quando pertinentes;
d) asinformacgdes documentadas, bem como os principais parametros de controle;
e) e) os respectivos indicadores.
Cabe aos gestores estabelecer metas para os indicadores dos processos de trabalho, com
fim de monitorar sua execucdo, em busca de melhoria continua.
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8.2 Requisitos para Produtos e Servicos (NBR ISO 9001, 8.2)
8.2.1 Comunicacédo com o Usuério (NBR ISO 9001, 8.2.1)

A comunicacdo com 0s usuarios é realizada para divulgacdo dos servicos prestados e
para orientacdo em geral. Pode ser feita com exposic¢des realizadas quando necessarias
para orientacdo aos usuarios, por divulgacdo em cartazes, por atos normativos, pela

divulgacao na internet no sitio do Tribunal de Justica.

A comunicacao formal é realizada mediante os veiculos usuais de comunicacao interna

do PJERJ (memorandos, oficios, correio eletrénico etc.).

USUARIOS DOS SERVICOS DO DESEP

UNIDADES USUARIAS PRINCIPAIS ATIVIDADES DO DESEP

Presidéncia

: Apoio de seguranga patrimonial a eventos nas dependéncias do
Corregedoria-Geral da | pjgRJ.

Justica

Secretaria-Geral de Controle e seguranca dos estacionamentos e dependéncias do
Logistica (SGLOG) PJERJ.

Camaras e Varas L
Criminais Escoltas de presos para audiéncias no PJERJ.

Demais unidades

organizacionais e Apoio na area de seguranca patrimonial.
jurisdicionados

Adicionalmente as necessidades e expectativas das UOs, tratadas institucionalmente, o
DESEP realiza pesquisas de satisfacdo e pesquisas de opinido dos demais servidores
do PJERJ, cujos resultados apurados sao afixados em quadro mural em frente a
Secretaria do DESEP, no qual constam as acgdes internas decorrentes dessas duas
pesquisas.

8.2.2 Determinacao dos Requisitos para Produtos e Servigos (NBR ISO 9001, 8.2.2)

Para a realizacdo dos produtos do DESEP, que consistem nas seguintes prestacgdes:
‘Realizar a Seguranga Patrimonial; Realizar o Controle de Presos; Prevenir e Atender a
Situagbes de Emergéncia’”, o DESEP analisa os requisitos normativos (legais e

infralegais) e avalia outros possiveis requisitos que possam melhorar a prestacédo e
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elabora suas respectivas RADs de forma que as atividades convertam para o

atendimento a estes requisitos.

8.2.3 Andlise Critica de Requisitos Relativos a Produtos e Servicos. (NBR 1SO 9001, 8.2.3,

8.3

8.4

8.2.4)

O DESEP valida continuamente com os usuarios os requisitos dos servi¢os prestados,
com base tanto em resultados de auditorias, saidas de reunides de analise critica, quanto
em resultados de pesquisas de satisfacdo e de pesquisas de opinido de servidores das
demais UOs. Novas necessidades dos usuarios eventualmente identificadas, bem como
as sugestdes de melhorias e reclamacbes, sdo analisadas e incorporadas ao

SGQ/DESEP, sempre que pertinentes.
Projeto e Desenvolvimento de Produto (NBR ISO 9001, 8.3)

Quando identificada a necessidade, o DESEP desenvolve projetos, documentados em
Plano de Projeto, que contempla os requisitos estabelecidos na NBR 1SO 9001.

Os projetos devem estar alinhados a misséo especifica da unidade e a estratégica do
PJERJ.

Pormenores da Elaboracédo e Desenvolvimento de Projetos encontram-se no seguinte

documento:

I~ RAD-PJERJ-006 — Implementacdo e Gerenciamento da Gestao Estratégica e de

InovacBes na Gestdo Operacional do PJERJ.
Controle de Processos, Produtos e Servigos Providos Externamente (NBR ISO 9001,
8.4)

Compete a Secretaria-Geral de Logistica (SGCOL) dar inicio aos processos de
contratacao relativos a aquisicdo a partir dos pedidos encaminhados pelas unidades

organizacionais, nos quais devem constar 0s requisitos especificos pertinentes ao caso.

A partir da requisicao, inicia-se pela SGCOL o processo de trabalho cujas atividades sé&o
reguladas pela Lei Federal n°® 8.666/1993 e descritas na RAD-SGCOL-005 — Ciclo de

Formacgé&o e Execucgéo de Contratos Administrativos.

Cabe ao DESEP fornecer os requisitos para as aquisi¢cdes que se fizerem necessarias,

além de informar, em tempo oportuno, eventuais ndo atendimentos as necessidades, a

Base Normativa Cédigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DESEP- 001 16 26 de 40




DOCUMENTO ESTRATEGICO DO DESEP

partir das informagfes pelas unidades de apoio provedoras quanto a variagdo de

demandas que possam provocar alteracfes expressivas nos perfis de consumo.

Cabe as secretarias-gerais provedoras a adequacdo das contratacdes e respectivos

provimentos as finalidades pretendidas, de forma a permitir a execucao dos processos

de trabalho em conformidade com a RAD que a regulamenta.

Os equipamentos, materiais, bens permanentes empregados e 0S Servicos necessarios
a realizacao das atividades do DESEP bem como das demais unidades do PJERJ, sédo
providos mediante solicitacdo ou entrega automéatica conforme exemplificado na tabela

abaixo:

DIRETORIA-GERAL/DEPARTAMENTO QUE

NATUREZA DA COISA PROVIDA

PROVE

Material de consumo e permanente

Prestacdo de servicos de transportes,
infraestrutura operacional, correio,
mensageria e protocolo administrativo

Prestacdo de servicos de engenharia e
manutencdo predial e de equipamentos

Secretaria-Geral de Logistica

informacao

Equipamentos de  tecnologia da

Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacéo

Equipamentos de comunicacgao

Secretaria-Geral de Seguranca Institucional

Auditorias de Gestao da Qualidade

Secretaria-Geral de Governanga, Inovacédo e

Compliance

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

8.5 Producéo e Prestacao de Servicos/Informacdes (NBR ISO 9001, 8.5)

8.5.1 Controle de Producéao e de Proviséo de Servico (NBR ISO 9001, 8.5.1)

« Controlar Acesso as Dependéncias do PJERJ

Este processo de trabalho é realizado sob a responsabilidade da Divisdo de Vigilancia
Patrimonial da Secretaria-Geral de Seguranga Institucional (SGSEI/DIVPA). Consiste
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nas atividades de controle do acesso de usuérios as dependéncias do Poder Judiciario
do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

Pormenores do processo de trabalho Controlar Acesso as Dependéncias do PJERJ sdo

encontrados no seguinte documento:

7 RAD-SGSEI-002- Controlar Acesso as Dependéncias do PJERJ.
« Controlar Presos em Dependéncias do PJERJ

Este processo de trabalho é realizado sob a responsabilidade da Divisdo de Seguranca

de Carceragem da Secretaria-Geral de Seguranca Institucional (SGSEI/DISEC).

Consiste nas atividades de receber, acautelar e escoltar presos trazidos para participar

de audiéncias nas dependéncias do PJERJ.

Pormenores do processo de trabalho Controlar Acesso as Dependéncias do PJERJ sé&o

encontrados no seguinte documento:

I~ RAD-SGSEI-003- Controlar Presos em Dependéncias do PJERJ.
 Tratar Situacdes de Emergéncia nas Dependéncias do TJERJ

Este processo de trabalho é realizado sob a responsabilidade da Divisdo de Prevencao

e Combate a Incéndio da Secretaria-Geral de Segurancga Institucional (SGSEI/DICIN).

Consiste nas atividades de manter preparados tanto as equipes de intervengcao quanto
0s respectivos materiais aplicados em eventos emergenciais ou criticos, ressalvados os
incéndios, tais como controle de panico, salvamentos e outros. Adicionalmente, este

processo de trabalho contempla a¢cbes de prevencao de acidentes.

Pormenores do processo de trabalho Tratar Situagdes de Emergéncia nas Dependéncias

do TJERJ séo encontrados no seguinte documento:

7 RAD-SGSEI-005 — Tratar Situagfes de Emergéncia nas Dependéncias do TJERJ.

« Controlar Estacionamento em Areas do PJERJ

Este processo de trabalho € realizado sob a responsabilidade da Divisdo de Vigilancia
Patrimonial da Secretaria-Geral de Seguranga Institucional (SGSEI/DIVPA). Consiste

nas atividades de controle dos estacionamentos de veiculos em areas do PJERJ
destinadas a esse fim.
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Pormenores do processo de trabalho Controlar Estacionamento em Areas do PJERJ s&o

encontrados no seguinte documento:

7~ RAD-SGSEI-006 — Controlar Estacionamento em Areas do PJERJ.
» Prevenir e Combater Incéndio

Este processo de trabalho € realizado sob a responsabilidade da Divisdo de Prevencéao

e Combate a Incéndio da Secretaria-Geral de Seguranca Institucional (SGSEI/DICIN).

Consiste nas atividades de prevenir e combater incéndio nas dependéncias do PJERJ,
incluindo realizar e controlar a manutencao dos equipamentos de prevencdo e combate

a incéndio, e realizar vistorias programadas.

Pormenores do processo de trabalho Prevenir e Combater Incéndio sao encontrados no

seguinte documento:

— RAD-SGSEI-007 — Prevenir e Combater Incéndio.
* Monitorar as Dependéncias do PJERJ

Este processo de trabalho € realizado sob a responsabilidade da Divisédo de Vigilancia

Patrimonial da Secretaria-Geral de Seguranca Institucional (SGSEI/DIVPA). Consiste

nos procedimentos relativos ao monitoramento das dependéncias e das areas de acesso

do PJERJ, por meio do Centro Integrado de Seguranca do Poder Judiciario (CISPJ).

Pormenores do processo de trabalho Monitorar as Dependéncias do PJERJ sao

encontrados no seguinte documento:

7~ RAD-SGSEI-008 — Monitorar as Dependéncias do PJERJ.

« Controlar Materiais e Equipamentos de Seguranca

Este processo de trabalho é realizado sob a responsabilidade da Divisdo de Vigilancia

Patrimonial da Secretaria-Geral de Seguranga Institucional (SGSEI/DIVPA). Consiste

nas atividades de realizar e controlar o acautelamento e a devolugcdo de materiais e

equipamentos de seguranca da SGSEI, incluindo armas de fogo e municoes.

Pormenores do processo de trabalho Controlar Materiais e Equipamentos de Seguranca

sao encontrados no seguinte documento:

7 RAD-SGSEI-010 - Controlar Materiais e Equipamentos de Seguranca
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8.5.2

« Apurar Incidentes de Seguranca nas Dependéncias do PJERJ

Este processo de trabalho é realizado sob a responsabilidade da Divisdo de Vigilancia
Patrimonial da Secretaria-Geral de Seguranca Institucional (SGSEI/DIVPA). Consiste em

atividades de apuracdo de incidentes de seguranca ocorridos nas dependéncias do
PJERJ.

Pormenores do processo de trabalho Apurar Incidentes de Seguranca nas Dependéncias
do PJERJ sao encontrados no seguinte documento:

I~ RAD-SGSEI-016 - Apurar Incidentes de Seguranca nas Dependéncias do PJERJ.
 Realizar a Vigilancia Patrimonial nas Dependéncias do PJERJ.

Este processo de trabalho é realizado sob a responsabilidade da Divisdo de Vigilancia

Patrimonial da Secretaria-Geral de Seguranca Institucional (SGSEI/DIVPA). Consiste

nas atividades realizadas para prover a vigilancia do patriménio do PJERJ, em suas
proprias dependéncias.

Pormenores do processo de trabalho Realizar a Vigilancia Patrimonial nas Dependéncias

do PJERJ sao encontrados no seguinte documento:

—~7 RAD-SGSEI-017 - Realizar a Vigilancia Patrimonial nas Dependéncias do PJERJ.
» Realizar Avaliacdo de Seguranca Patrimonial nas Dependéncias do PJERJ

Este processo de trabalho é realizado sob a responsabilidade da Divisdo de Vigilancia
Patrimonial da Secretaria-Geral de Seguranca Institucional (SGSEI/DIVPA). Consiste em

elaborar relatorio circunstanciado acerca da seguranga patrimonial da unidade

organizacional do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

Pormenores do processo de trabalho Realizar Avaliacdo de Seguranca Patrimonial das

Dependéncias do PJERJ sdo encontrados no seguinte documento:

7 RAD-SGSEI-033 — Realizar Avaliacdo de Seguranca Patrimonial has Dependéncias
do PJERJ.

Identificacdo e Rastreabilidade (NBR ISO 9001, 8.5.2)

Os produtos dos processos de trabalho do DESEP tém sua identificacdo Unica e

rastreabilidade assegurada pelo cadastramento e atualizacdo no Sistema de Protocolo
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8.5.3

8.6

8.6.1

8.6.2

Administrativo Eletrdnico (e-PROT), por meio do qual € possivel localizar e verificar o

andamento dos processos administrativos e expedientes.
Cuidados Dispensados aos Pertences dos Usuarios (NBR 1SO 9001, 8.5.3)

O DESEP promove os cuidados necessarios aos pertences de seus Usuarios, enquanto
esses pertences estiverem sob seus cuidados e, caso sejam perdidos ou danificados, 0
DESEP toma as providéncias necessarias e informa ao usuario, registrando-se a

ocorréncia.

A protecdo das informacdes dos usuérios é assegurada mediante o cumprimento dos
requisitos de controle de documentos e de registros, conforme estabelecido na RAD-
PJERJ-002 — Organizacdo da Documentacdo do Sistema de Gestdo da Qualidade e

Controle da Informacdo Documentada.
Preservacao (NBR ISO 9001, 8.5.4)

Durante todo o ciclo de realizagéo das atividades do DESEP, o diretor do Departamento,
0s gestores e os servidores zelam pelos produtos gerados, mediante a aplicacdo das
RADs, bem como acompanham os indicadores estabelecidos, de modo a assegurar o
bom nome da Institui¢éo, a valorizacao do esforco comum e a satisfacao do usuario. Esse
cuidado engloba a identificacdo, 0 manuseio, a guarda, o arquivamento e a prote¢cédo dos
documentos, dos expedientes e dos processos administrativos integrantes dos servicos
fornecidos pelo DESEP, enquanto sob sua guarda, e, em decorréncia, da integridade das

informacdes e dados fornecidos.

Atividades pos-entrega (NBR ISO 9001, 8.5.5)

As atividades de poOs-entrega de servigo/produto no DESEP séo realizadas obedecendo
aos requisitos estatutérios e regulamentares estabelecidos pela legislagdo processual
vigente quando pertinentes, aos requisitos do cliente e ao resultado de pesquisa de

satisfagao.

Controle de Mudangas no SGQ/DESEP (NBR ISO 9001, 8.5.6)

As mudancas nos produtos do DESEP sao controladas, quando ocorrerem, a partir de
alteracdo de legislagéo, resultados dos indicadores e monitoramento dos processos de
trabalho. Essa analise é realizada, pelo menos, durante as reunides de analise critica e,

guando necessarias, sao deliberadas aces de melhoria, correcbes ou acdes corretivas.
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8.7

8.8

Liberac&o de Produtos e Servigos (NBR ISO 9001:2015, 8.6)

Os processos de trabalho e o produto (servicos prestados), quando aplicavel, séao
medidos e monitorados periodicamente com base nos resultados dos indicadores
previstos nas respectivas RADs com o fim de avaliar o desempenho ou acompanhar a
evolugao dos processos e da prestacéo realizada.

Quando os resultados ndo sédo alcancados conforme planejados, ou se observada
tendéncia de ndo serem alcancados sdo tomadas acdes gerenciais, a fim de assegurar

a conformidade do produto.
Controle de Saidas e de Produtos Nao Conformes (NBR ISO 9001, 8.7)

As saidas e os produtos ndo conformes, identificados pelo DESEP de acordo com a
RAD-PJERJ-004 — Tratamento de N&o Conformidades, ou ainda, em Relatorio de
Auditorias, recebem tratamento diferenciado, de modo a evitar uso ou tramite nao
intencional. Tais saidas ou produtos séo inscritos em registros de controle que apontam
a natureza da nao conformidade e as acdes para soluciona-la. A sequéncia do
processamento, apos a correcdo das ndo conformidades ou delimitacdo de suas
consequéncias, é supervisionada pelo diretor da respectiva divisdo, que reaplica os

controles que identificaram a ndo conformidade original.

Pormenores sobre saidas e produtos ndo conformes do DESEP sdo encontrados nos

seguintes documentos:

7 RAD-SGSEI-027 — Gerir o Departamento de Seguranca Patrimonial; I~
RAD-PJERJ-004 — Tratamento de Nao Conformidades.

9 AVALIACAO DE DESEMPENHO

9.1 Monitoramento, Medicdo, Analise e Avaliagcdo (NBR ISO 9001, 9.1)

9.1.1 Generalidades (NBR ISO 9001, 9.1.1)

A gestdo no DESEP é realizada com base em indicadores, com o fim de:
a) demonstrar a conformidade dos produtos do DESEP;
b) assegurar a conformidade do SGQ / DESEP;

c) melhorar continuamente a eficacia do SGQ / DESEP.
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9.1.2 Satisfacdo dos Usuarios (NBR I1SO 9001, 9.1.2)

A percepcdo do usuério € medida mediante Pesquisas de Satisfacdo dos Usuarios
realizada uma vez no ano, cujos resultados possibilitam avaliar o quanto se esta

atendendo as suas expectativas.

Em complementacdo a Pesquisa de Satisfacao, € realizada a pesquisa de opinido, cuja
finalidade é registrar sugestdes, reclamacdes e elogios. A pesquisa de opinido nao se
interrompe, de modo que seja sempre mantido o canal entre o usuéario e o DESEP, o que
possibilita realizar melhorias continuas no SGQ/DESEP e atender aos seus Usuarios

cada vez melhor.

Pormenores do processo de trabalho Medicdo e Monitoramento da Satisfacdo dos

Usuarios sdo encontrados no seguinte documento:
7 RAD-PJERJ-010 — Medir a Percepcéo do Usuario;

7 RAD-SGSEI-027 — Gerir o Departamento de Seguranca Patrimonial.

9.1.3 Analise e Avaliacdo (NBR ISO 9001, 9.1.3)

A andlise de dados é realizada com a finalidade de demonstrar a adequacéo e eficacia
do SGQ/DESEP e de avaliar onde a melhoria continua pode ser feita e compreende,

dentre outros, os resultados gerados a partir de:
» pesquisa de satisfacdo dos usuarios;

* indicadores dos processos de trabalho;
 indicadores dos objetivos da qualidade;

» controle dos produtos ndo conformes.

Pormenores do processo Analise de Dados e do formato de sua consolidacdo séo

encontrados no seguinte documento:

~7 RAD-PJERJ-006 — Implementacdo e Gerenciamento da Gestdo Estratégica e de

InovacgBes na Gestédo Operacional do PJERJ.

Base Normativa Cédigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DESEP- 001 16 33 de 40



http://www.tjrj.jus.br/intrav2/siga/rotina_admin/pjerj/pdf/RAD-PJERJ-006-REV-06.pdf
http://www.tjrj.jus.br/intrav2/siga/rotina_admin/pjerj/pdf/RAD-PJERJ-006-REV-06.pdf
http://www.tjrj.jus.br/intrav2/siga/rotina_admin/pjerj/pdf/RAD-PJERJ-006-REV-06.pdf
http://www.tjrj.jus.br/intrav2/siga/rotina_admin/pjerj/pdf/RAD-PJERJ-006-REV-06.pdf
http://www.tjrj.jus.br/intrav2/siga/rotina_admin/pjerj/pdf/RAD-PJERJ-006-REV-06.pdf

| DOCUMENTO ESTRATEGICO DO DESEP

9.2 Auditorias Internas da Qualidade (NBR I1SO 9001, 9.2)

As auditorias do SGQ/DESEP séo programadas e implementadas pelo Departamento de
Gestao Estratégica e Planejamento da Secretaria-Geral de Governanga, Inovacao e
compliance (SGGIC/DEGEP).

As auditorias séo 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 do DESEP e dos diretores de divisdo tanto implementar as
acOes para corrigir as situacdes indesejaveis identificadas, constantes dos relatorios de

auditorias internas, quanto melhorar a eficacia e a eficiéncia do SGQ/DESEP.

Pormenores dos processos de correcdo de tais situacdes e de auditorias internas sao

encontrados nos seguintes documentos:

I~ RAD-PJERJ-004 — Tratamento de Ndo Conformidades; I~
RAD-PJERJ-005 — Auditorias de Gestao.

9.3 Analise Critica pelo DESEP (NBR ISO 9001, 9.3)
9.3.1 Generalidades (NBR ISO 9001, 9.3.1)

As reunides para a analise critica do SGQ/DESEP sao realizadas trés vezes por ano,
nos meses de: abril, agosto e dezembro, podendo haver alteracdo de acordo com a

conveniéncia da Administragdo Superior do DESEP.

As reunides de andlise critica sdo realizadas com o fim de avaliar a pertinéncia, a
adequacdo, a eficacia e a suficiéncia do SGQ/DESEP, promovendo melhorias
decorrentes da analise dos indicadores dos objetivos da qualidade e da gestao

operacional.
As reunides sao convocadas e conduzidas pelo diretor do DESEP, com o apoio do RAS.

Participam: o diretor do DESEP, os diretores de divisdo e o RAS e, nas auséncias ou

impedimentos, devem ser indicados servidores que os representem.

Sempre que for necessario definir prioridades, esclarecer ou apresentar conclusfes
expressivas, o diretor do DESEP convida para as reunidbes de analise critica

representantes de outras unidades organizacionais, internas ou externas ao DESEP.
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9.3.2 Entradas para reunido de analise critica (NBR 1SO 9001, 9.3.2)

A pauta da reunido de andlise critica deve incluir as seguintes entradas:

a) situacao de agdes provenientes de analises criticas anteriores;

b) mudancas em questbes externas e internas que sejam pertinentes para o

SGQ/DESEP;

c) informacédo sobre o desempenho e a eficacia do SGQ/DESEP, incluindo tendéncias

relativas a:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7

retroalimentacé@o do usuario - resultados de pesquisa de satisfacdo do usuério
(se tiver ocorrido rodada de pesquisa semestral apds a reunido de analise critica
anterior) e resultados de pesquisa de opinido com reclamacdes e sugestdes de

usuarios;

avaliacdo dos resultados dos objetivos da qualidade, bem como de seus
indicadores, bem como de sua pertinéncia e sua adequacéo (preferencialmente

na ultima reunido de analise critica de cada ano, ou quando necessario);
desempenho dos processos de trabalho e conformidade dos produtos;
nao conformidades e acdes corretivas;

resultado de monitoramento e medicao;

resultados de auditorias;

desempenho de provedores externos.

d) eventuais necessidades de recursos humanos e materiais;

e) eficacia das acOes tomadas para abordar riscos e oportunidades;

f) oportunidade para melhorias.

9.3.3 Saidas da analise critica (NBR ISO 9001, 9.3.3)

As saidas da andlise critica incluem deliberacdes relacionadas com:

a) oportunidade para melhoria;

b) necessidade de mudancas no SGQ/DESEP;

C) necessidade de recurso.
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As deliberacBes sdo comunicadas a equipe envolvida com as a¢des a serem executadas,

cujo acompanhamento cabe ao RAS.

10 MELHORIA (NBR ISO 9001, 10)

10.1

10.2

N&o Conformidades e Ac¢bes Corretivas (NBR ISO 9001, 10.1, 10.2)

As causas de ndo conformidades que ocorrem durante a realizagdo dos processos de
trabalho, bem como as causas que envolvem tendéncias ou situacdes de risco de
ocorréncia de ndo conformidades, séo investigadas com a profundidade adequada a
cada caso, estruturadas e documentadas, se necessario, sendo propostas e
implementadas ac¢des que eliminem ou bloqueiem as causas de ndo conformidades reais
ou potenciais, e que sejam capazes de restaurar a situacao aceitavel ou de introduzir

melhorias.

Pormenores dos processos pertinentes a acbes corretivas sdo encontrados nos

seguintes documentos:

7~ RAD-PJERJ-004 — Tratamento de Nao Conformidades;

7 RAD-SGSEI-027 — Gerir o Departamento de Seguranc¢a Patrimonial.
Melhoria Continua (NBR 1SO 9001, 10.3)

Os resultados das analises de dados séo objeto de reflexdes da equipe do DESEP, sob
coordenacdo do diretor do Departamento, em busca de melhorias continuas dos
processos de trabalho. As acdes de melhoria constituem prioridade e sdo objeto de
discussao permanente nas reunides de analise critica do SGQ/DESEP. Nesse processo,
sdo vinculados de forma ldgica a politica da qualidade, aos valores, aos objetivos, as
metas e aos resultados dos indicadores, buscando a suficiéncia e a eficacia do

SGQ/DESEP e a progressiva satisfagdo dos usuarios.

Pormenores do processo Melhorias Continuas sdo encontrados no seguinte documento:

7 RAD-PJERJ-006 — Implementacdo e Gerenciamento da Gestédo Estratégica e de
InovacgBes na Gestdo Operacional do PJERJ;

—~7 RAD-PJERJ-010 — Medir a Percepcao do Usuario.
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11 ANEXOS

* Anexo 1 — Diagrama de Contexto da SGSEI/DESEP;

« Anexo 2 — Arvore de Processos de Trabalho da SGSEI/DESEP;

* Anexo 3 — Estrutura organizacional da SGSEI/DESEP.
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Diagrama de Contexto - DESEP
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ANEXO 2 - ARVORE DE PROCESSOS DE TRABALHO DA SGSEI/DESEP

MACROPROCESSO

PROCESSO

SUBPROCESSO

RAD

P.1 - Prover Seguranga
Institucional

P.1.1 — Realizar a Seguranc¢a Patrimonial

P.1.1.1 — Controlar acesso as dependéncias do PJERJ

RAD-SGSEI-002

P.1.1.2 — Controlar estacionamento em areas do PJERJ

RAD-SGSEI-006

P.1.1.3 — Monitorar as dependéncias do PJERJ

RAD-SGSEI-008

P.1.1.4 — Controlar materiais e equipamentos de seguranca

RAD-SGSEI-010

P.1.1.5 — Apurar incidentes de seguranga nas dependéncias do PJERJ

P.1.1.6 — Realizar a vigilancia patrimonial nas dependéncias do PJERJ

P.1.1.7 — Realizar Avaliacdo de Seguranca nas Dependéncias do PJERJ

RAD-SGSEI-033

P.1.2 - Realizar o Controle de Presos

P.1.2.1 — Controlar presos em dependéncias do PJERJ

RAD-SGSEI-003

P.1.3 — Prevenir e Atender a Situagdes de Emergéncia

P.1.3.1 — Tratar situagBes de emergéncia nas dependéncias do TJERJ

RAD-SGSEI-005

P.1.3.2 — Prevenir e combater incéndio

RAD-SGSEI-007
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ANEXO 3 - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA SGSEI/DESEP

Departamento de
Seguranca Patrimonial

Diviséo de Vigilancia
Patrimonial

Divisao de Prevencao
e Combate a Incéndio

Divisao de Seguranca
de Carceragem
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