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=

1 EXPLICAGAO INTRODUTORIA SOBRE ESTE DOCUMENTO ESTRATEGICO

Este Documento, que é o de mais alto nivel do Sistema de Gestdo da Qualidade de Camara de
Direito Publico e Camara de Direito Privado do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro
(SGQ/CPUB/CPRI), pormenoriza os seguintes assuntos especificos das Camara de Direito Publico e

Camara de Direito Privado:
e adrvore dos processos de trabalho e as interagGes entre os processos (tabela de contexto);

e as responsabilidades, atribuicdes e respectivas autoridades de nivel gerencial, bem como a

estrutura organizacional do drgéao;
e os direcionadores estratégicos e a politica da qualidade.

O Documento Estratégico auxilia na compreensao do que é e de como atuam a Camara de Direito

Publico e a Camara de Direito Privado no sistema de gestao da qualidade.

O Documento Estratégico pode também ser utilizado para apoio ao treinamento e para o
aprimoramento dos processos de trabalho de todos os interessados nas relagcdes com a Camara

de Direito Publico e Camara de Direito Privado (desembargadores, servidores, usuarios etc.).

Cabe ao Secretdrio-Geral da Secretaria Geral Judicidria (SGJUD) a proposicdo de revisdo do

Documento Estratégico e das rotinas administrativas (RADs) operacionais.

2 DEFINICOES %

Os termos técnicos desse documento constam no Glossdrio do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERIJ.

3 INFORMAGOES SOBRE AS ATIVIDADES JURISDICIONAIS DE CAMARA DE DIREITO PUBLICO E

CAMARA DE DIREITO PRIVADO

A Camara de Direito Publico e a Camara de Direito Privado tém como atribuicbes processar

demandas relacionadas a mandados de seguranca, habeas corpus, a¢Oes rescisorias, medidas
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cautelares, recursos civeis, conflitos de competéncia entre juizos civeis, reclamagdes, exce¢des de

impedimento e de suspeicdo que |lhe sejam remetidos por distribuicdo aleatdéria ou prevencao.

Caso haja recurso contra decisdo do juiz, interposto por uma ou ambas as partes, pelo Ministério
Publico ou por terceiro interessado, o processo é decidido, em segundo grau, por uma das

camaras.

O produto final de Camara de Direito Publico e Camara de Direito Privado esta relacionado ao
servico de entrega da prestacdo jurisdicional que |hes sdo demandadas. As politicas e diretrizes
relacionadas a prestacdo jurisdicional sdo estabelecidas pelo Chefe do Poder Judicidrio do Estado
do Rio de Janeiro (PJERJ), em consonancia com a Comissdo de Governanca, Estratégia e

Planejamento do PJERJ (COGEP).

Integram o SGQ/CPUB/CPRI a Terceira Camara de Direito Publico e a Terceira Camara de Direito

Privado.

Para cumprirem as suas missdes, a Camara de Direito Publico e a Camara de Direito Privado

contam com o apoio das unidades organizacionais:

SGDAI
SGTEC ¢ Definigdo e atualizagdo de
Sistemas Informatizados, o parametros para criar rotinas no
Suporte em Tl e ® sistema informatizado sobre os seus
Equipamentos de Tl . 11 indicadores

SGCOL
Licitagbes e Formalizagdo de
Ajustes, Apoio a Elaboragdo
de Documentos de Referéncia (DR), SGPES
Revisdio de DR e Pessoal
Andlise e
Instrucdo da Contratagdo Direta

SGGIC
Documentacgdo do SGQ,
Auditorias e Apoio a Gestdo

EMERJ
Biblioteca
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SGADM
SGPCF

Gestdo de Recursos Orcamentarios e

Legislagdo, Financeiros

Jurisprudéncia e
Arquivo

SGSEI
Seguranca, - ESAJ

Brigada de Incéndio e Capacitagdo de Pessoal
Telefonia

Material de Consumo/
Permanente, Manutencdo de
Instalagdes, Servicos Graficos,

Servicos de Engenharia, de
Mensageria e de Transportes

Pormenores relacionados ao servico de apoio a entrega da prestacao jurisdicional realizado pelas

unidades organizacionais sdo encontrados nas respectivas rotinas administrativas (RADs).

4 CONTEXTO DA ORGANIZACAOCQ
4.1 Entendendo a Organizacao e seu Contexto, as Necessidades e Expectativas das Partes

Interessadas, o SGQ e seus Processos (NBR I1SO 9001:2015, 4.1, 4.2 e 4.4)

O SGQ/CPUB/CPRI conectado ao Sistema de Gestdo da Qualidade Poder Judiciario — SGQ/PJERJ,

apresenta os seguintes requisitos gerais:
a) os processos de trabalho estdo determinados e documentados em RAD-CPUB/CPRI;

b) sdo sequenciais e interagem entre si como pode ser verificado na Tabela de Contexto deste

documento;

c) sdo determinados critérios e métodos necessarios para assegurar que a opera¢do e o
controle desses processos de trabalho sejam eficazes, utilizando-se de ferramentas para o

seu monitoramento, tais como controle de ocorréncias de ndo conformidades e de
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produtos ndo conformes, monitoramento e medigdo dos processos por meio de indicadores

de acompanhamento ou de desempenho, conforme o caso etc;

d) o secretdrio assegura a disponibilidade de recursos para a realizacdo dos processos de
trabalho, bem como para fornecimento das informacdes necessdrias para apoiar a
operacdo e o monitoramento desses processos, e quando necessario, leva ao conhecimento
da Administracao Superior suas necessidades, que as avalia e providencia os recursos de

acordo com as disponibilidades do PJERJ;

e) os processos de trabalho sdo monitorados, medidos quando aplicavel e analisados

periodicamente;

f) sdo tomadas acbes necessarias (agcdes corretivas, corre¢cdes de problemas) para atingir os

resultados planejados e a melhoria continua dos processos de trabalho.

O encadeamento das atividades que envolvem determinado processo sao identificados 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.

Foram identificadas as partes interessadas e determinadas as questfes externas e internas
gue sao pertinentes para o propdsito e para direcionamento estratégico e que afetem a
capacidade de alcancar os resultados pretendidos pelo SGQ/CPUB/CPRI, devidamente

monitoradas e analisadas na reunido de analise critica.

O estabelecimento do contexto do processo de gestdo de riscos divide-se nos topicos:
analise do fluxograma do processo de trabalho, da tabela de contexto e definigdo do escopo

da avaliacdo de riscos.

As saidas e produtos ndao conformes sao controlados pelo nimero permitido de ocorréncias

e, quando ultrapassado esse niumero, sdo tomadas ac¢des corretivas.

Pormenores dos itens NBR ISO 9001:2015, 4.1 e 4.2 sao tratados nos seguintes

documentos:

=7 RAD-PJERJ-015 —Gest3o de Riscos.
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).

4.2 Escopo do SGQ/ CPUB/CPRI e suas Exclusdes (NBR ISO 9001:2015, 4.3) @\

O escopo de certificacdo da 03CPUB e 03CPRI compreende os processos de trabalho de apoio a
entrega de prestacao jurisdicional, realizada pela secretaria de Camara de Direito Publico ou de
Direito Privado assim estruturado: abragem a operacdo integrada dos seguintes

macroprocessos de trabalho:

ESCOPO DE CPUB/CPRI PROCESSOS DE TRABALHO RAD

Processos de trabalho de Receber e Processar Documentos RAD-CPUB/CPRI-002

apoio a entrega de prestacdo

L ) Gerir Secretaria de Camara de Direito
jurisdicional, realizada pela

Publico e Camara de Direito Privado RAD-CPUB/CPRI-003

secretaria de Camara de
Direito Publico e de Direito Organizar e Realizar Sessdes de

Privado Julgamento RAD-CPUB/CPRI-004

Os requisitos 7.1.5.2 (Rastreabilidade de Medicdo) e 8.3 (Projeto e Desenvolvimento do
Produto e do Servico) da Norma NBR ISO 9001: 2015 sdo excluidos do escopo por ndo serem
aplicaveis a natureza das atividades de Camara de Direito Publico e Camara de Direito

Privado.

No caso do requisito 7.1.5.2, o SGQ/CPUB/CPRI ndo utiliza equipamentos de medi¢do que

necessitem de calibracao.

No caso do requisito 8.3, sua exclusdo é justificada em face das atividades de Camara de
Direito Publico e Camara de Direito Privado, serem obrigatoriamente planejadas, verificadas e
validadas, considerando os requisitos estabelecidos pela legislacdo processual vigente, em
especial o Cddigo de Processo Civil, bem como os padrdes estabelecidos pelo Regimento

Interno do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro.

A exclusdo do requisito do escopo de certificacdo é analisada, anualmente, em reunido de

analise critica, a fim de verificar se as justificativas ainda sdo validas.

5 LIDERANGCA EM CAMARA DE DIREITO PUBLICO E CAMARA DE DIREITO PRIVADO ﬁ

5.1 Lideran¢a e Comprometimento (NBR ISO 9001:2015, 5.1 e 5.1.1)
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A Administracdo Superior do SGQ/CPUB/CPRI é formada pelos desembargadores que

compdoem a Camara de Direito Publico e a Camara de Direito Privado.

Cabe a Administragdo Superior fornecer evidéncia do seu comprometimento com o
desenvolvimento e com a implementag¢do do SGQ /CPUB/CPRI e com a melhoria continua de
sua eficacia a partir da declaracdo dos objetivos da qualidade em consondncia com os
direcionadores estratégicos do PJERJ, da realizagdo das analises criticas do SGQ/CPUB/CPRI da
disponibilizacdo dos recursos e da comunicacdo para os servidores quanto a importancia em
atender aos requisitos dos usudrios, bem como a estrita obediéncia aos requisitos legais e

aqueles institucionais do PJERIJ.
5.1.1 Foco no Usuario (NBR ISO 9001:2015, 5.1.2)

Os usudrios da Camara de Direito Publico e Camara de Direito Privado tém os requisitos
estabelecidos pela legislacdo e os servidores sdo orientados a atendé-los com propriedade,
mediante contribuicao profissional eficaz, eficiente e cortés em todas as atividades realizadas,

considerando que o foco é a satisfacdo dos seus usudrios.
5.1.2 Desenvolvendo e Comunicando a Politica da Qualidade (NBR ISO 9001:2015, 5.2.1, 5.2.2)

O compromisso da Administracdo Superior de CPUB/CPRI com a qualidade dos servicos

entregues aos jurisdicionados (usuarios) é formalizado mediante as seguintes declarac¢des:

A politica da qualidade de CPUB/CPRI é a mesma do PJERJ. E comunicada a todos da
organizacdo, de modo que se compreenda o comprometimento da Administracdao Superior.
Esta apropriada ao propdsito e aos valores do PJERJ e tem por finalidade o cumprimento da

missao e da visdao do PJERJ.
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Missao
do PJERJ

Resolver o0s con-
flitos de interesses
em tempo ade-
quado a sua
natureza, visando
a pacificagdo so-
cial e efetividade
de suas decisoes.

Visdao do
PJERJ
Até 2026,
tornar-se 0

Tribunal mais
produtivo entre
0s tribunais
estaduais de
grande porte

Missao das

CPUB/
CPRI

Processar feitos de
competéncia de Camara
de Direito Publico ou de
Camara de Direito Privado
com eficiéncia e
transparéncia, e atender a
solicitacbes  pertinentes
com urbanidade, a fim de
contribuir para 0s
melhores resultados na
prestacdo jurisdicional.

Valores
do

PJERJ

= ética

= probidade

= transparéncia

= integridade

®= acesso a justica
= celeridade

= responsabilidade

social e ambiental

= imparcialidade
= efetividade
= modernidade

Visao das

CPUB/
CPRI

Ser reconhecida como
uma secretaria de
Camara de Direito
Publico ou de Camara de
Direito Privado de
referéncia pela qualidade
e exceléncia dos servicos
prestados.

Politicada
Qualidade
do PJERJ

Prestar jurisdicdo e
apoio a solucgdo de
conflitos mediante a
valorizagdo de ma-
gistrados e servido-
res, implementando
praticas de gestdo
que impulsionem a

Instituicdo a alcan-
¢ar seus objetivos.

5.2 Papéis, Responsabilidades e Autoridades Organizacionais (NBR ISO 9001:2015, 5.3)

A Administracdo Superior assegura que as responsabilidades e a autoridade estdo definidas e

comunicadas nas Camara de Direito Publico e Camara de Direito Privado.

e Estrutura Organizacional

RAD-CPUB/CPRI-001
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O Anexo 3 apresenta a estrutura organizacional de Camara de Direito Publico e Camara de

Direito Privado, que define as relagcbes hierdrquicas, com o fim de estabelecer a

responsabilidade pelo gerenciamento ou pela execug¢ao dos processos de trabalho.

e Responsabilidades Gerais

Para a implementacdo e a manutengdo do SGQ/ CPUB/CPRI, a Alta Administracdo estabelece

as seguintes atribuicBes gerais, alinhadas com a estrutura organizacional de CPUB/CPRI

(Anexo 3) e pormenorizadas neste Documento Estratégico ou nas RADs pertinentes a cada

processo de trabalho.

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Determinar o cumprimento e exercer a responsabilidade final por
todas as questdes que importem ao atendimento dos requisitos do
SGQ/CPUB/CPRI;
promover a melhoria continua do SGQ/CPUB/CPRI mediante
Desembargador

Presidente de Camara de

Direito Publico ou de

Camara de Direito
Privado
Desembargadores

integrantes de Camara de
Direito Publico ou de
Camara de Direito

Privado

determinacdo e acompanhamento da gestdo estratégica, politicas e

objetivos estratégicos, e lideranca das analises criticas do

SGQ/CPUB/CPRI;

conduzir as reunides de analises criticas e assegurar os respectivos

resultados;
designar o Representante da Administracdo Superior (RAS);

promover a conscientizacdo sobre as implicagdes das nao

conformidades com os requisitos do SGQ.

Determinar o cumprimento e exercer a responsabilidade final por
todas as questdes que importem ao atendimento dos requisitos do
SGQ/CPUB/CPRI

promover a melhoria continua do SGQ/CPUB/CPRI

determinacdo e acompanhamento da gestdo estratégica, politicas e

mediante

objetivos estratégicos, e participacdo das analises criticas do
SGQ/CPUB/CPRI.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Secretario de Camara de
Direito Publico ou de
Camara de Direito

Privado

Gerenciar e acompanhar a realiza¢ao das atividades operacionais da
secretaria, Camara de Direito Publico ou de Camara de Direito

Privado relativas a prestacao jurisdicional;

gerenciar a implementacdo e a execucdo dos objetivos da qualidade,
mediante o acompanhamento dos indicadores estabelecidos e das
acOes pertinentes;

administrar os recursos humanos e materiais da secretaria;

promover a conscientizacdo sobre as implicacbes das nao

conformidades com os requisitos do SGQ.

Assistente do Secretario
de Camara de Direito
Publico ou de Camara de

Direito Privado

Apoiar a atividade administrativa de Camara de Direito Publico ou de
Camara de Direito Privado;

apoiar a atividade do secretario da secretaria de Camara de Direito
Publico ou de Caémara de Direito Privado; substituindo-o em

auséncias e impedimentos.

Equipe da Secretaria

Realizar os processos de trabalho conforme descrito nas RADs;

informar aos superiores qualquer impossibilidade na execucdo dos

processos de trabalho.

Equipe de apoio

Realizar atividade de apoio que lhe seja ordenada;

informar aos superiores qualquer impossibilidade na execuc¢dao dos

processos de trabalho.

Representante da
Administracao
(RAS)

Superior

Assegurar que o0s processos de trabalho da unidade sejam

estabelecidos, implementados e mantidos;

relatar a Administracdo Superior o desempenho do SGQ, bem como

gualquer necessidade de melhoria;
acompanhar as auditorias de gestdo na unidade;

assegurar a promog¢do da conscientizacdo da equipe sobre os

requisitos dos usuarios em todo o ambiente de trabalho.

6 PLANEJAMENTO (NBR ISO 9001:2015, 6) E

6.1 Acoes para Abordar Riscos e Oportunidades (NBR I1SO 9001:2015, 6.1, 6.1.1, 6.1.2)

O planejamento do sistema de gestdo das CPUB/CPRI é realizado de forma a atender aos

requisitos da NBR ISO 9001:2015 e principios da gestao da qualidade.
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6.2

A Administracdao Superior, considera o contexto da organizagdao e as necessidades e

expectativas das partes interessadas para determinar os riscos e oportunidades.

As CPUB/CPRI identificam e monitoram os eventos de riscos estabelecidos para, mediante

acompanhamento, executar a¢des para evitar e mitigar os riscos.

Pormenores dos itens NBR ISO 9001:2015, 6.1 sdo tratados no seguinte documento:

7 RAD-PJERJ-015 Gestdo de Riscos.

Objetivos da Qualidade e Planejamento para Alcanga-los (NBR I1SO 9001: 2015, 6.2,
6.2.1,6.2.2)

Os objetivos da qualidade sdo definidos pela Administracdo Superior da Camara de Direito
Pdblico e Camara de Direito Privado na ultima reunido de Analise Critica do SGQ/CPUB/CPRI do
ano, sendo propostos pelo RAS e aprovados pelos desembargadores integrantes de Camara de
Direito Publico e Camara de Direito Privado. Tais objetivos sdao alinhados a Politica da Qualidade

e aos objetivos estratégicos do PJERJ.

Cada objetivo da qualidade tem os seus respectivos indicadores, capazes de apontar o

progresso das metas estabelecidas.

Apds aprovados pela Administragao Superior de Camara de Direito Publico e Camara de Direito
Privado, cabe aos RAS, comunicar a equipe os objetivos aprovados, orientando quanto a
contribuicdo de todos para a sua implementacédo, e solicitar ao Departamento de Governanca e
Planejamento Estratégico da Secretaria-Geral de Governanca, Inovacdo e Compliance

(SGGIC/DEGEP) a disponibilizacdo na internet.

Os objetivos sdao implementados com a execuc¢do dos respectivos planos de a¢do, cabendo ao
secretario da CPUB/CPRI/RAS monitorar as a¢des e acompanhar os indicadores com o fim de

controlar as metas estabelecidas.

Os objetivos da qualidade e seus indicadores sdo consolidados nos documentos “Politica e
Objetivos da Qualidade de Camara de Direito Publico e Camara de Direito Privado” e “Politica e

Objetivos da Qualidade”, publicado na internet.
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6.3

Planejamento de Mudangas (NBR ISO 9001:2015, 6.3)

O planejamento do SGQ/CPUB/CPRI é realizado com o fim de atender a gestdo operacional, e

alcangar os objetivos da qualidade, conforme a missao e a visdo da 03CPUB e 03CPRI.

Quando alteragbes sdo introduzidas, todas planejadas antes da respectiva implementacao, a
integridade do SGQ é assegurada em parte pelas acdes, no que diz respeito ao Sistema
Normativo Administrativo e, em parte, pelas agdes coordenadas pelo secretario de
camara/RAS, no que se refere aos aspectos internos de Camara de Direito Publico ou Camara

de Direito Privado.

1
7 APOIO (NBR ISO 9001:2015, 7) ¥ (A

7.1

7.1.1

7.1.2

Os Recursos (NBR I1SO 9001:2015, 7.1, 7.1.1)

O secretario/RAS identifica e coordena a provisdo de recursos necessarios e suficientes para
manter e melhorar continuamente o SGQ/CPUB/CPRI, bem como para aumentar a satisfa¢cdo

dos usudrios, continuamente reavaliada.

Pormenores do processo de trabalho sdo encontrados no seguinte documento:

I~ RAD-CPUB/CPRI-003 - Gerir Secretaria de Camara Direito Publico e CaAmara de Direito

Privado.

Pessoas (NBR ISO 9001:2015, 7.1.2)

As pessoas que executam atividades dos processos de trabalho devem ser competentes,
treinadas e conscientizadas de modo que se trabalhe com eficiéncia e eficacia e que se

assegure a conformidade com os requisitos estabelecidos.

Infraestrutura (NBR ISO 9001:2015, 7.1.3)

As CPUB/CPRI sdo equipadas com instalacGes adequadas (espaco de trabalho, instala¢des
sanitdrias, etc.), meios de comunicacdo (telefone, rede de dados, internet etc.), recursos de
mobilidrio, equipamentos e, especialmente, de computadores, nos quais sao instalados os
softwares necessarios e suficientes a operacao eficiente e eficaz do SGQ/CPUB/CPRI. Os bens

permanentes sdo inventariados no patrimoénio do PJERJ. Os servicos necessarios (tecnologia
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da informacdo, informagdes e conhecimento, manutencdo predial, mecanica e elétrica,
seguranca etc.) sdo providos sob responsabilidade de secretarias-gerais, cada uma delas

sendo responsavel por determinada classe de servigos.

Cada uma das secretarias-gerais tem a seu cargo o estabelecimento de meios e de métodos
capazes de assegurar, mediante manutencdo apropriada, a opera¢cdo adequada do SGQ/
CPUB/CPRI, tanto com relagdo ao hardware (maquinas etc.) quanto ao software (programas e

aplicativos de informatica).

Em caso de emergéncia, a manutencao corretiva é solicitada pelo gestor a secretaria-geral

especifica, inicialmente por telefone e depois ratificada formalmente.

Pormenores do processo de trabalho Manutencdo da Infraestrutura sdo encontrados nas

RADs das secretarias-gerais conforme a atribuicdo, destacando-se as seguintes:

I~ RAD-CPUB/CPRI-003 - Gerir Secretaria de CaAmara de Direito Publico/Camara de Direito

Privada;

—~7 RAD-SGLOG-072 — Manutencdo Corretiva;

7 RAD-SGLOG-074 — Manutencdo Preventiva Eletromecanica;

—~7 RAD-SGLOG-075 — Manutencdo Preventiva de Unidades Certificadas e Predial;

7 RAD-SGLOG-077 — Atender as Solicitacdes de Alteracdes de Layout e Readequacgdo
Predial;

~7 RAD-SGLOG-010 - Ciclo de Atendimento e Monitoramento do Servico de Limpeza,
Conservacao, Jardinagem e Controle de Vetores;

/7 RAD-GABPRES-012 - Realizar Servicos Graficos;

—~7 RAD-SGLOG-015 — Gerir o Tramite de Expedientes;

7 RAD-SGTEC-050- Gerenciar Requisicdes de Usuarios.

~7  RAD-SGSEI-002 — Controlar Acesso as Dependéncias do PJERJ;

—~ RAD-SGSEI-007 — Prevenir e Combater Incéndio;

~ RAD-SGSEI-020 — Instalar e Manter Sistemas de Telefonia.
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7.1.3 Ambiente para a Operagao dos Processos (NBR ISO 9001:2015, 7.1.4)

O RAS estabelece e gerencia permanentemente as condicGes tecnoldgicas (seguranca,
tecnologia etc.), bem como os fatores psicolégicos (relacionamento interpessoal, confianga,
humor etc.) adequados a operacdo eficiente e eficaz do SGQ/CPUB/CPRI no ambito da

secretaria.

A Administracdao Superior e servidores promovem um ambiente de trabalho favoravel ao
desenvolvimento dos processos de trabalho, a satisfacdo e a motivacdo das pessoas e a

obtenc¢ao dos melhores resultados, mediante:

e manuteng¢ao de clima organizacional profissional, cordial e harmdnico, com o fim de obter
os resultados desejados, sem inibir a criatividade e a prontiddo na solucdo dos problemas e

requisitos informais apresentados pelos usuarios;
¢ solucdo de conflitos eventuais que perturbem o ambiente de trabalho;

e implementacdo de ferramentas gerenciais para melhorar continuamente a identificacdo e a
organizacdo dos postos de trabalho, privilegiando a identificacdo visual ou a sinalizacdo

desses locais.

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

trabalho limpo e organizado.

Com a finalidade de propiciar ambiente de trabalho confortavel, as instalacbes da camara sdo

dotadas de ar-condicionado central.
7.1.4 Recursos de Monitoramento e Medi¢do (NBR ISO 9001:2015, 7.1.5)

A validacdo do sistema informatizado, sua verificacdo e gestdo da configuracdo para o
fornecimento dos relatérios estatisticos visando manter sua adequacdo ao uso sdo

administradas pela SGTEC e, nos casos mais complexos, pelos juizes auxiliares.
Pormenores sdo encontrados nos seguintes documentos:

7 RAD-SGTEC-048 - Gerenciar Desenvolvimento de Software;
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7.1.5 Conhecimento Organizacional (NBR ISO 9001:2015, 7.1.6)

7.2

7.3

O conhecimento organizacional necessdrio para a operagdo dos processos e para a
conformidade dos produtos e servicos é adquirido pela experiéncia profissional na Instituicao,
conhecimento de legislacdo especifica e mantido na divulgacdo de jurisprudéncia, acervo
bibliografico, Portal do Conhecimento, planejamento estratégico e rotinas administrativas

disponiveis na pagina do TJERJ.

Competéncia e Conscientiza¢do (NBR I1SO 9001:2015, 7.2 e 7.3)

O incremento da capacitacdo dos serventudrios incumbe a Secretaria-Geral de Gestdo de
Pessoas (SGPES) e a Escola de Administracdo Judicidria (ESAJ). Para o fim de solucionar
caréncias especificas, o secretario solicita a ESAJ o treinamento necessario.

No que se refere aos estagidrios, a Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas, (SGPES) observa as

exigéncias de capacitacdo necessarias para o inicio das atividades.

A integracdo de novos funciondrios no Tribunal de Justica é realizada pela ESAJ, e, na Camara,
com base no Documento Estratégico ou, em caso de procedimento especifico, na RAD

pertinente, e ministrada pelo gestor imediato.

Pormenores do processo Gerenciar Competéncias das Pessoas sdo encontrados no seguinte

documento:

—~ RAD-CPUB/CPRI-003 - Gerir Secretaria de Camara de Direito Publico/Cadmara de Direito

Privado;

7 RAD-SGPES-072 - Promover a Recepc¢do e a Integracdo de Servidores.

Comunicagdo (NBR ISO 9001:2015, 7.4)

Os desembargadores e o secretdrio promovem a comunicacao interna em camara de Direito

Publico/Camara de Direito Privado sob a seguinte orientagdo geral:
e 0s assuntos urgentes sdo comunicados pessoalmente;
e caso haja necessidade de registro, serdo posteriormente ratificados por documento;

e mediante reunides sistemdaticas ou quando se fizerem necessarias (a critério da

administracdo superior).
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A comunicagdo de assuntos pertinentes ao SGQ/CPUB/CPRI é realizada pelo RAS.

Os direcionadores estratégicos, a politica e objetivos da qualidade, as metas e indicadores sdo

comunicados aos integrantes da equipe mediante reunides.

Os dados resultantes da realizacdo dos processos de trabalho sdo inseridos nos bancos de

dados dos sistemas informatizados.

Os servidores tém acesso a essas informagBes e dados, de acordo com suas respectivas
senhas de acesso aos sistemas e arquivos. As senhas e autorizacbes de acesso sdo
estabelecidas para dinamizar as decisGes e preservar o apropriado controle das informagdes

pelos canais autorizados.

7.4 Informagdo documentada do SGQ/CPUB/CPRI (NBR I1SO 9001:2015, 7.5)

7.4.1 Generalidades (NBR I1SO 9001:2015, 7.5.1)

Para organizar a documentagdao normativa administrativa, o PJERJ instituiu, mediante Ato
Executivo n2 2950/2003, o Sistema Normativo Administrativo em trés classes de documentos
normativos: Documento Estratégico (documento de mais alto nivel), Rotinas Administrativas

Gerais e Rotinas Administrativas Operacionais.

A documentacdo do SGQ/CPUB/CPRI inclui os seguintes documentos:
a) o presente Documento Estratégico;

b) documento Objetivos da Qualidade;

c) rotinas administrativas (RADs) gerais, com o fim de estabelecer os procedimentos
documentados exigidos pela Norma NBR ISO 9001:2015 (Organizacdo da Documentacao
do SGQ e Controle da Informacdao Documentada - RAD-PJERJ-002, Tratamento de Nao
Conformidades - RAD-PJERJ-004, incluindo tratamento de saidas e de produtos ndo
conformes e Auditorias de Gestdo - RAD-PJERJ-005, e com o fim de estabelecer diretrizes

para a medicdo da percep¢do do usudrio - RAD-PJERJ-010).

d) rotinas administrativas (RADs) operacionais que descrevem os processos de trabalho de

camara de Direito Publico/ Direito Privado;
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7.4.2

e) demais documentos necessdrios para assegurar o planejamento, a operagao e o controle
eficazes dos processos de trabalho, incluindo constituicdes, leis, atos normativos em geral

e os livros obrigatodrios; e

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

Controle da Informag¢dao Documentada (NBR I1SO 9001: 2015, 7.5.2 e 7.5.3)

Os requisitos para controle da informagdo documetada s3o estabelecidos para assegurar a sua
utilizagdo adequada e estao definidos na Rotina Administrativa Geral - Organizagdo da

Documentac¢ao do SGQ e Controle da Informa¢ao Documentada — RAD-PJERJ-002.
Legislacdo e normas externas podem ser consultadas nos sitios governamentais.

As RADs originais aprovadas sao mantidas em arquivo corrente no DEGEP, e disponibilizadas

para consulta na internet, em lista mestra com a sinalizacdo do SGQ correspondente.

O original aprovado do documento Objetivos da Qualidade, contendo metas e indicadores das
secretarias, sdo mantidos em arquivo corrente na propria secretaria e disponibilizado na

internet.

Cabe ao secretario, ou a quem ele indicar, orientar servidores para que mantenham em
ordem o arquivo corrente da secretaria de modo a permitir a localizacdo imediata de

documentos.

Os registros da camara sdo documentos que evidenciam a conformidade com os requisitos e a
operagdo eficaz do SGQ/CPUB/CPRI. S3do estabelecidos nas RADs e indicados no capitulo
“Gestdo da Informacdo Documentada”, onde constam os controles necessdrios para a
identificacdo, acesso, armazenamento, protecdo, recuperacao, retencao e disposicao da
informacdo documentada, bem como a forma como sdo realizados e tém por finalidade sua

pronta identificacdo e recuperacao.

Cabe ao secretario, ou a quem ele indicar, realizar a gestdo da informacdo documentada
conforme descrita na tabela de gestdo da informagdo documentada das RADs/CPUB/CPRI e
cabe a todos os servidores manterem a integridade dos itens documentais relativos aos

respectivos processos de trabalho.

Pormenores do controle da informagao documentada estdao nos seguintes documentos:
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7 RAD-PJERJ-002 — Organiza¢do da Documentag¢do do SGQ e Controle da Informagdo

Documentada;

7 RAD- SGADM- 002 - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA;

N

RAD- SGADM-009 - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais;

I~7 RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Cdpias de

Seguranga de Dados.

8.1 Planejamento e Controle Operacionais (NBR ISO 9001:2015, 8.1)

Os processos de trabalho da secretaria de Camara de Direito Publico ou Camara de Direito
Privado, cujo resultado é apoiar a entrega da prestacdo jurisdicional, sdo documentados

mediante RAD que estabelecem:
a) o modo de executa-los;
b) aresponsabilidade da execucao;

c) o monitoramento e a medicdo dos resultados obtidos, quando pertinentes, bem como os

respectivos critérios de aceitacdo dos produtos, quando pertinentes;
d) osregistros e seus parametros de controle; e

e) osrespectivos indicadores.

O arranjo de funcionamento desses processos de trabalho, sob uma perspectiva macro, é

mostrado no Anexo 1 — Tabela de Contexto.

Cabe ao gestor monitorar as atividades por meio dos indicadores dos processos de trabalhos e

pelo controle dos produtos e saidas ndo conformes.
8.2 Determinagao dos Requisitos do Produto e do Servigo (NBR ISO 9001:2015, 8.2)

8.2.1 Comunicag¢do com o Cliente (NBR ISO 9001:2015, 8.2.1)

A comunicacdo com os usudrios se da por intermédio da equipe da secretaria, quando do
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atendimento ao balcdo e por contato direto com desembargadores ou seus assessores.

Informacodes relativas aos andamentos processuais sdao disponibilizadas no site do TJERJ,

onde, entre outros meios legalmente previstos, se divulgam as mensagens da Instituigao.

Comunicacgdes judiciais especificas ocorrem por meio da publicacdo no Didrio da Justica

Eletronico do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro e por mandados ou via postal.

A comunicacdo inclui também a pesquisa de opinido do usudrio realizada permanentemente
a partir da Ouvidoria, nos quais sdo postados elogios, sugestoes e reclamacdes e a Pesquisa
de Satisfacdo, cujos resultados sdo disponibilizados para o usuario no quadro de avisos da

secretaria.
Pormenores do processo de trabalho Comunicacdo com os Usudrios sdao encontrados nos
seguintes documentos:

I~ RAD-CPUB/CPRI-003 — Gerir Secretaria de Camara de Direito Publico e Cadmara de

Direito Privado;

7 RAD-PJERJ-010 — Medir a Percepgdo do Usuario.

8.2.2 Determinagdo dos Requisitos Relacionados ao Produto e ao Servigo (NBR ISO 9001:2015,
8.2.2)

O produto final dos processos de trabalho de apoio a entrega da prestagao jurisdicional é
possibilitar o julgamento de recursos ou acdes originarias que lhe sejam levados pela
populacdo, mediante decisbes monocraticas ou acdérddos, incluindo as respectivas
publicacbes em Diario da Justica Eletronico do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro
(DJERJ), mas excluindo o mérito das decisdes, tendo em vista o principio do livre

convencimento dos magistrados, previsto no art. 371 do Cédigo de Processo Civil.

Os requisitos (necessidades e expectativas) relacionados a usudrios sdo estabelecidos pela

legislacdo e complementados institucionalmente, sob a seguinte consolidacgao:
a) Constituicdo Federal de 1988;
b) Constituicdo Estadual;

c) Cédigo Civil;
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8.23

8.3

d) Codigo de Processo Civil;

e) Codigo de Organizacdo e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro e Lei de

Organizagao e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro;
f) Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;
g) Cddigo Tributdrio Nacional;
h) Lein?11.419/2006 (informatizacdo do Processo Judicial).

Adicionalmente a esses requisitos, este Documento Estratégico e as RADs a ele pertinentes
estabelecem outros requisitos, que, mesmo ndo sendo diretamente relacionados aos

usudrios, contribuem para a sua satisfacao, razao pela qual passam por melhorias continuas.

Os requisitos estabelecidos institucionalmente tém por finalidade atender, dentre outras ndo

identificadas, as seguintes expectativas:

a) prestacdo jurisdicional em tempo adequado;

b) tratamento adequado a partes e advogados;

c) provimento adequado das informacdes solicitadas pelos usuarios.

Analise Critica dos Requisitos dos Produtos e Servicos e Mudangas nos Requisitos para

Produtos e Servigos (NBR I1SO 9001:2015, 8.2.3 e 8.2.4)

Os requisitos para a entrega da prestacdo jurisdicional, uma vez impostos pelo ordenamento

juridico, ndo comportam andlise critica pelo Poder Judicidrio, como atividade sistematica.

Como reforco a validacdo do cumprimento dos requisitos estabelecidos, sdo realizadas, de

forma permanente, pesquisas de opinido e de satisfacdo dos usuarios.
Os novos requisitos, eventualmente identificados, devem ser comunicados aos usuarios.

Projeto de Desenvolvimento do Produto e do Servigo (NBR I1SO 9001:2015, 8.3) Excluido do

Escopo

Vide item 4.2 que trata do item 4.3 da NBR ISO 9001:2015 e indica o escopo do SGQ/CPUB/

CPRI e suas exclusdes.
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8.4

Controle de Processos, Produtos e Servigcos Providos Externamente (NBR I1SO 9001:2015, 8.4)

Os pedidos das unidades organizacionais sao encaminhados as unidades de apoio responsaveis

pelo provimento dos recursos a partir dos perfis de consumo, conforme a sua natureza, a

saber:

NATUREZA DOS RECURSOS

Material de consumo e permanente, prestacdo
de

correspondéncias, malote, mensageria, obras e

servicos de limpeza, transporte,

instalacGes, manutencdo predial e de

equipamentos eletromecanicos

SECRETARIA-GERAL

Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG)

Suporte e equipamentos de tecnologia da

Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacao

informacdo (SGTEC)
Suporte e equipamentos de comunicacdo | Secretaria-Geral de Seguranca Institucional
(telefonia, fax, etc) (SGSELI)

Secretaria-Geral de Governanca Inovacdo e

Auditorias de Gestao da Qualidade

Compliance (SGGIC)

Pessoas/Capacitacdo

Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas (SGPES) /

Escola de Administracdo Judicidria (ESAJ)

A avaliacdo dos fornecedores internos é feita mediante preenchimento de formuldrios proprios

de cada fornecedor.

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 Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG) a alteracdo do

perfil.

Se houver expressa necessidade, o secretario intervém de imediato para que as solicitagcdes da

unidade organizacional sejam atendidas em menor tempo.

Compete a Secretaria-Geral de Contratos e Licitacdes (SGCOL) dar inicio a todos os processos

de contratacdo relativos a servicos e a SGLOG os contratos relativos a compras, obras, a partir

das requisi¢Oes das secretarias -gerais responsaveis pelo provimento.

Pormenores do processo Aquisicao de Servicos sdo encontrados nos seguintes documentos:
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8.5

I~ RAD-SGCOL-005 — Ciclo de Formacdo e Execugdo de Contratos Administrativos;

—~7 RAD-SGLOG-092 — Ciclo de Formacdo e Execucdo de Contratos Administrativos de Obras
do PJERJ.

Produgdo e Prestacdo do Servico (NBR I1SO 9001:2015, 8.5)

8.5.1 Controle de Produgao e Prestagao de Servico (NBR ISO 9001:2015, 8.5.1)

A Cémara de Direito Publico / Camara de Direito Privado planeja e realiza a producdo e
prestacdo de servicos/informacdes adotando a abordagem por processos de trabalho, cujas

rotinas estdo formalizadas em RADs.

Seguem abaixo os processos de trabalho com o resumo de sua operagdo, cuja interacdo pode

ser vista na tabela de contexto em anexo a esse documento:

e Gerir Secretaria de CAmara de Direito Publico / CAmara de Direito Privado.

O secretario gere os processos de trabalho que apoiam a prestac¢ao jurisdicional, os recursos
de camara relacionados a infraestrutura, a competéncia de pessoas e ao ambiente de
trabalho. A atividade de apoio a prestacao jurisdicional é realizada pela secretaria e pelas

unidades organizacionais de apoio, segundo suas respectivas atribuicdes.

As atividades de assessoramento, apoio logistico e secretariado aos desembargadores de cada
camara (desembargador presidente e demais desembargadores que integram o 6rgao
julgador) sdo realizadas pelo secretdrio e equipe, e pelas unidades organizacionais de apoio:

SGJUD, SGCOL, SGTEC, SGLOG, SGPES, SGGIC, SGADM e SGSEI.

Pormenores do processo de trabalho Gerir Secretaria de Camara de Direito Publico / Camara

de Direito Privado sdo encontrados no seguinte documento:

I~ RAD-CPUB/CPRI-003 - Gerir Secretaria de CAmara de Direito Publico / CAmara de Direito

Privado.

e QOrganizar e Realizar Sessoes de Julgamento

O objetivo desse processo de trabalho, realizado pela secretaria, é preparar a participagdo dos

desembargadores nas sessdes de julgamento.
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Pormenores do processo de trabalho de Organizagao e Realizagao de Sessdes de Julgamento

sdo encontrados no seguinte documento:

I~ RAD-CPUB/CPRI-004 — Organizar e Realizar Sessbes de Julgamento;

e Preparar Documentos para Publicacao

O objetivo desse processo de trabalho, realizado pela secretaria, é providenciar a publicacao,
no Diario da Justica Eletronico do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro, de todos os
atos realizados em Camara de Direito Publico e Camara de Direito Privado que requeiram tal

formalidade, conforme as disposicGes legais vigentes.

Pormenores do processo de trabalho Preparar Documentos para Publicagdo sdao encontrados

no seguinte documento:

— RAD-CPUB/CPRI-002- Receber e Processar Documentos;

e Receber Documentos

O objetivo desse processo de trabalho, realizado pela secretaria, é receber processos judiciais
e administrativos, documentos e registros diversos e demais expedientes destinados a

camara, e dar-lhes o devido encaminhamento interno ou externo.

Pormenores do processo de trabalho de Receber Documentos sao encontrados no seguinte

documento:

"~ RAD-CPUB/CPRI-002 — Receber e Processar Documentos;

e Remeter Documentos

O objetivo desse processo de trabalho é controlar o envio de documentos da camara para

qualquer entidade interna ou externa.

Pormenores do processo de trabalho de Remeter Documentos sdo encontrados nos seguintes
documentos:

— RAD-CPUB/CPRI-002 — Receber e Processar Documentos;

7 RAD-SGLOG-015 - Gerir o Tramite de Expedientes;

RAD-CPUB/CPRI-001 REV.00 Pagina 25 de 38



DOCUMENTO ESTRATEGICO DE CAMARA DE DIREITO PUBLICO / CAMARA DE DIREITO PRIVADO

—~  RAD-SGADM-002 - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,;

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

o Acdes gerenciais

As acdes gerenciais para a correcdo de desvios identificados e a introducdao de melhorias nos
processos de trabalho sdo definidas, sempre que se fizer necessdrio, mensalmente, a cada
semestre, nas reunides de andlise critica do SGQ/CPUB/CPRI, ou em periodo inferior sempre

que for conveniente.

Pormenores destas a¢des sdo encontrados no seguinte documento:

I~ RAD-CPUB/CPRI-003 — Gerir Secretaria de Camara de Direito Publico e Camara de

Direito Privado.

Os processos de trabalho da cdmara sdo validados para alcancar os resultados planejados

conforme os seguintes critérios:

e sdo formalizados em RAD, propostas pela Secretaria-Geral Judicidria (SGJUD) a partir das

sugestdes da equipe que compdem o SGQ/CPUB/CPRI;

e no periodo maximo de um ano, as RADs s3ao avaliadas e, sendo necessario, revisadas
conforme critérios definidos na RAD-PJERJ-002 — Organizacdo da Documentacdo do SGQ e

Controle da Informacao Documentada;

e as RADs sdo implementadas na secretaria da camara para as equipes dos processos de
trabalho, antes da vigéncia, sempre que ocorrer emissdes e revisdes, ou a chegada de
funciondrio na unidade, conforme critérios definidos na RAD-PJERJ-002 — Organizacdo da

Documentacdo do SGQ e Controle da Informa¢dao Documentada;

e 0s processos de trabalho sdo medidos por indicadores, quando aplicavel, quanto ao
desempenho ou quanto ao sentido de melhoria. Esses indicadores sdo analisados
periodicamente e, quando necessdrias, sdo deliberadas acdes gerenciais, que devem ser

implementadas e analisadas em sua eficacia;

e 0s funciondrios sdo capacitados de acordo com a politica de capacita¢do estabelecida para

o PJERJ que é administrada pela SGPES e realizada pela ESAJ, conforme critérios definidos
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8.5.2

na RAD-SGPES-069 — Atualizar as Matrizes de Competéncias Técnicas do PJERJ e Realizar

Mapeamento das Necessidades de Desenvolvimento de Competéncia de Servidores.

Os registros das atividades estabelecidas para validagao obedecem aos seguintes requisitos:

registros de formalizacdo e aprovacdao das RADs sdo guardados em arquivo corrente no
DEGEP, conforme critério estabelecido na RAD-PJERJ-002- Organiza¢dao da Documentagao

do SGQ e Controle da Informag¢do Documentada;

registros de implementacdo das RADs para os funcionarios sdo guardados em arquivo
corrente na camara, conforme critérios estabelecidos na RAD-DGPES-073- Implementar

Rotinas Administrativas;

registros de monitoramento e medicdo dos processos de trabalho sdo guardados em

arquivo corrente da cdmara;

registros de capacitacdo dos funcionarios sdao guardados na camara conforme critérios
definidos na RAD-SGPES-069- Atualizar as Matrizes de Competéncias Técnicas do PJER] e
realizar Mapeamento das Necessidades de Desenvolvimento de Competéncias de

Servidores.

A cada ano, ocorre a avaliagdo dos processos de trabalhos e do fornecimento do servigo, com

a revalidacdo das RADs, ou sua revisao se necessaria.

Identificagdo e rastreabilidade (NBR ISO 9001: 2015, 8.5.2)

Os processos judiciais distribuidos a Camara de Direito Publico ou Camara de Direito Privado

recebem numeracao cronoldgica, que os identifica e serve ao seu tramite no Tribunal.

Os critérios e pormenores do processo de trabalho de Autuar Feitos Civeis na Segunda

Instancia sdo encontrados no seguinte documento:

RAD-1VP-002 — Autuar Feitos Civeis na Segunda Instancia.

8.5.3 Propriedade Pertencente dos Clientes ou Fornecedores Externos (NBR ISO 9001: 2015, 8.5.3)
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8.54

8.5.5

A protecao dos documentos e informagdes dos usudrios é assegurada mediante cumprimento
dos requisitos de controle de documentos e de registros conforme estabelecido na RAD-

PJERJ-002 — Organiza¢do da Documentag¢do do SGQ e Controle da Informagao Documentada.

O bem de propriedade do usudrio que permanece na cdmara é a carteira da Ordem dos
Advogados do Brasil, que fica devidamente acautelada na secretaria, enquanto o advogado

providencia cdpias de pecas dos autos de processo.

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

mantém registro da ocorréncia.

Também sdo considerados propriedades do usudrio aqueles bens provisoriamente
apreendidos ou disponibilizados como prova em a¢ao judicializada e, caso sejam perdidos ou
danificados, o secretdrio informa de pronto ao desembargador responsavel, que determinara

a comunicacgdo as partes envolvidas no processo para as providéncias cabiveis.
Preservagdo dos processos judiciais (NBR ISO 9001:2015; 8.5.4)

Os processos judiciais distribuidos as Terceira Camara de Direito Publico e Terceira Camara de
Direito Privado sdo eletrénicos, de modo que sua movimentacdao ocorre mediante o

lancamento de dados no sistema corporativo, cuja protecdo e manutenc¢do cabem a SGTEC.
Pormenores do processo sdo encontrados nos seguintes documentos:

—~7 RAD-PJERJ-002 — Organizacdo da documentacdo do SGQ e controle da Informagdo

Documentada.

Atividades pds-entrega no SGQ/CPUB/CPRI (NBR ISO 9001:2015, 8.5.5)

As atividades de pds-entrega de servico/produto sdo realizadas obedecendo os requisitos
estatutdrios e regulamentares estabelecidos pela legislacdo processual vigente, em especial o
Cédigo de Processo Civil, e considerando, quando pertinentes, os requisitos do cliente e
resultado de pesquisa de satisfacdo. Ex: exame dos embargos de declaragdo, apds a

publicacdo de decisdo, certidGes, alvaras, com erros de digitacdo, etc.

As falhas no servigo/produto de cdmara durante o planejamento ou realizacdo do produto sdo

analisadas em reunido de analise critica.
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8.5.6 Controle de Mudangas no SGQ/CPUB/CPRI (NBR ISO 9001:2015, 8.5.6)

8.6

8.7

As mudancas nos produtos sdo analisadas e controladas, quando ocorrerem, a partir de
alteragdo de legislagao, dos resultados dos indicadores e do monitoramento dos processos de
trabalho. Essa andlise é realizada, pelo menos, durante as reunides de analise critica e,
guando necessarias, sdo deliberadas acdes de melhoria, correcdes ou acdes corretivas. Neste

caso, devem ser implementadas e avaliadas em sua eficdcia.

Liberagao de Produtos e Servigos (NBR ISO 9001:2015, 8.6)

Durante a realizagdo da prestagao jurisdicional, as atividades sao supervisionadas, monitoradas
e medidas, quando cabivel, consoante os requisitos da legislacdo em vigor, as normas

institucionais e os requisitos das RADs operacionais.

O secretario, utilizando, inclusive, as ferramentas oferecidas pelo sistema informatizado,
monitora o tramite dos processos judiciais, consolida e analisa os resultados dos respectivos
indicadores previstos nas RADs e, com frequéncia trimestral aproximada, os submete a
Administracdo Superior, sem prejuizo de adocdo de acdes gerenciais ou corretivas adequadas a

cada situacao.

Controle de Saidas e de Produtos Nao Conformes (NBR ISO 9001:2015, 8.7)

Os processos judiciais, em tramitacdo ou concluidos, que forem identificados como nao
conformes, recebem tratamento especial. S3o inscritos em registros de controle que
contenham a natureza da ndo conformidade e sdo empreendidas a¢Ges para soluciona-la. O
prosseguimento do processamento, apds a correcao das ndo conformidades ou de limitacdo de
suas consequéncias, é supervisionado pelo secretdrio de camara, que reaplica os controles que

identificaram a ndo conformidade original.
Pormenores sobre o processo de trabalho ldentificacdo e tratamento de Produtos Nao
Conformes sdo encontrados nos seguintes documentos:

I~ RAD-PJERJ-004 — Tratamento de N3ao Conformidades;

— RAD-CPUB/CPRI-003 — Gerir Secretaria de Camara de Direito Publico e de Camara

Direito Privado.
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9 AVALIACAO DE DESEMPENHO (NBR ISO 9001:2015, 9) 6\

9.1 Monitoramento, Medicdo, Andlise e Avaliagao (NBR ISO 9001:2015, 9.1)

9.1.1 Generalidades (NBR ISO 9001:2015, 9.1.1)

9.1.2

9.1.3

A gestdo na camara € realizada com base em indicadores de desempenho e de

acompanhamento, com o fim de:

a) demonstrar a conformidade da entrega da prestacao jurisdicional;

b) assegurar a conformidade do SGQ/CPUB/CPRI;

c) melhorar continuamente a eficacia do SGQ/CPUB/CPRI.

Satisfa¢cao dos Usudrios (NBR I1SO 9001:2015, 9.1.2)

A satisfacdo de usudrios é monitorada e medida com base na avaliacdo das pesquisas de
opinido e de satisfacdo de usuarios e também na avaliacdo dos indicadores dos processos de

trabalho de cada camara.

O gestor seleciona, de forma sistematica, os resultados das avaliacdes, de modo a utiliza-los

em prol da qualidade da secretaria.

Pormenores das atividades de Monitoramento e Medi¢cdo da Satisfacdo de Usudrios sdo

encontrados nos seguintes documentos:

I~ RAD-CPUB/CPRI-003 — Gerir Secretaria de CAmara de Direito Publico/Cidmara de Direito

Privado;

—7  RAD-PJERJ-010 — Medir a Percepc¢do do Usudrio.

Analise e Avaliagdo (NBR ISO 9001:2015, 9.1.3)

Os dados e as informacdes decorrentes de medidas de monitoramento administrativo da
prestacdo jurisdicional, ai incluidos os objetivos estratégicos, a satisfacdo dos usuarios, os
processos de trabalho e seus resultados, as auditorias de gestdo sdo tratados e analisados

com o fim de aferir a adequacdo e a eficacia do SGQ/CPUB/CPRI.
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Pormenores do processo de trabalho Analisar e Avaliar Dados e Informagdes sdao encontrados

nos seguintes documentos:

=7 RAD-CPUB/CPRI-003 - Gerir Secretaria de Cdmara de Direito Publico e de Cimara

Direito Privado.

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

Inovagdes na Gestao Operacional do PJERJ;

—7 RAD-PJERJ-007 — Consolidar e Divulgar Informacg&es Gerenciais.
9.2 Auditorias Internas da Qualidade (NBR I1SO 9001:2015, 9.2)

O DEGEP elabora e divulga, a cada ano, o Programa de Auditorias, que inclui os processos de
trabalho, levando em conta a sua importancia e a situacdo atual. As auditorias internas do SGQ
sdo realizadas com os objetivos de verificar a eficiéncia e a eficdcia de implementacdo do

SGQ/CPUB/CPRI e de identificar oportunidades de melhorias.

As auditorias sdo conduzidas por auditores contratados ou por servidores especificamente

treinados como auditores, preservada a necessaria independéncia organizacional.

E responsabilidade dos desembargadores, secretario/RAS e equipe de cada camara a
implementacdo de acdes para corrigir situacdes indesejaveis identificadas, constantes dos

relatdrios de auditorias, para melhoria do SGQ/CPUB/CPRI.

Pormenores do processo de trabalho de Auditorias Internas sdao encontrados no seguinte

documento:
I~ RAD-PJERJ-005 — Auditorias de Gest3o.

9.3 Andlise Critica pela Camara de Direito Publico e Camara de Direito Privado (NBR ISO

9001:2015, 9.3)
9.3.1 Generalidades (NBR ISO 9001:2015, 9.3.1)

As reunides ordinarias de andlise critica do SGQ/CPUB/CPRI ocorrem a cada seis meses,
preferencialmente nos meses de janeiro e julho de cada ano. O secretario / RAS é responsavel

pelo convite da administragdo superior.
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Nos casos excepcionais em que nao se puder realizar a reunido no periodo programado,
evidencia em ata a justificativa para a ndo realizacdo, devendo-se as reunides subsequentes

serem realizadas conforme o programado.

O convite é feito diretamente aos desembargadores na sessdo de julgamento realizada em
data imediatamente anterior ao da data prevista para a realizacdo da reunido de analise
critica. Caso algum desembargador ndo esteja presente, o convite é feito, por e-mail, ao

respectivo gabinete.

As reunides de analise critica do SGQ/CPUB/CPRI sdo realizadas com a participa¢gdo dos
desembargadores integrantes, dos servidores e estagiarios, recomendando-se que todos a

elas comparegam.

As reunides sdo conduzidas pelo desembargador presidente e, na auséncia deste, pelo

desembargador mais antigo que estiver compondo a cdmara.

Cabe ao RAS realizar, em tempo oportuno, a comunicagao dos resultados aos impossibilitados
de participarem, com o fim de esclarecer e estimular a contribuicdo de cada um na

implementacdo das a¢des decorrentes.

9.3.2 Entradas para as reunioes de analise critica (NBR ISO 9001:2015, 9.3.2)

1) satisfacdo do cliente e retroalimentacdo de partes interessadas pertinentes;

2) extensdo na qual os objetivos da qualidade foram alcancados;

3) desempenho de processo e conformidade de produtos e servicos;

4) nao conformidades e acbes corretivas;

5) resultados de monitoramento e medicdo;

6) resultados de auditoria;

7) desempenho de provedores externos;

8) asuficiéncia de recursos;

9) a eficacia de agbes tomadas para abordar riscos e oportunidades;
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10) oportunidades para melhoria.
9.3.3 Saidas para as reunides de analise critica (NBR I1SO 9001:2015, 9.3.3)
As saidas da andlise critica incluem decisdes e a¢des relacionadas a:
1) oportunidades para melhoria;
2) qualquer necessidade de mudancas no sistema de gestdo da qualidade;
3) necessidade de recursos.

Na primeira reunido de analise critica do ano, sdo complementados também os pontos
relativos a determinacdo de abertura de Relatério de Avaliagdo de Nao Conformidade
(RANAC) para as saidas e produtos ndao conformes e a avaliagao da exclusdo do requisito 8.3
da NBR ISO 9001:2015 do escopo do SGQ/CPUB/CPRI, bem como analise dos direcionadores

estratégicos, para, se necessario, encaminhar sugestao ao DEGEP.

10 MELHORIA (NBR ISO 9001:2015, 10) dﬂfﬁ

10.1 Generalidades, Melhoria Continua (NBR ISO 9001:2015, 10.1, 10.3)

Os resultados das analises de dados sdo objeto de reflexdao dos desembargadores, do secretario
e da equipe de cada camara, em busca de melhorias continuas dos processos de trabalho. As
acdes de melhorias constituem prioridade e sdo objeto de discussdao permanente nas reunides
de analise critica do SGQ/CPUB/CPRI. Nesse processo, sdo vinculados de forma logica a politica
da qualidade, valores, objetivos, metas e resultados dos indicadores de desempenho, buscando

suficiéncia e eficacia do SGQ/CPUB/CPRI, bem como a progressiva satisfacdo dos usuarios.

O RAS de camara processa os dados provenientes de medicdo e monitoramento administrativo
de processos judiciais, harmoniza-os com as informacdes sobre os resultados das auditorias
internas e das a¢Ges corretivas. Os resultados consolidados sdo levados as reunies de analise
critica do SGQ/CPUB/CPRI, cabendo a Administracdo Superior propor e acompanhar a
implementacdo de melhorias continuas da eficacia do sistema integrado de gestdo e da
satisfagdo dos usudrios. O diagrama de blocos do processo de melhorias continuas é mostrado

no Anexo 4.
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Pormenores do processo de trabalho Melhorias Continuas sdao encontrados no seguinte

documento:

I~ RAD-CPUB/CPRI-003 — Gerir Secretaria de Cidmara de Direito Publico e Cidmara de

Direito Privado

10.2 N3o Conformidade e Ag¢bes Corretivas (NBR 1ISO 9001:2015, 10.2)

Importante ressaltar a diferenciagdo entre as agdes gerenciais inerentes ao funcionamento da
camara, de natureza ndo estrutural, e as a¢cdes que requerem a utilizacdo dos instrumentos
gerenciais disponiveis para corrigir desvios. Com relagcdo as primeiras, coerentemente ao
senso comum, ndo hda necessidade de estabelecer instrumentos formais para trata-las, desde
que haja convicgdo de que a acao decorrente de fato observado, ou eventual omissdo, nao
imponha riscos a eficicia e a eficiéncia do SGQ/CPUB/CPRI. De qualquer modo, os fatos mais
expressivos sao levados a discussdo, a cada semestre, nas reuniées de andlise critica do

SGQ/CPUB/CPRI, ou em periodo inferior, se necessario.

As causas de ndo conformidades que ocorreram durante o processamento e as causas que
envolvam tendéncias ou situacdes de risco de ocorréncia de n3ao conformidades sado
investigadas com a profundidade adequada a cada caso, estruturadas e documentadas, sendo
propostas e implementadas a¢des que eliminem ou blogueiem as causas de nao
conformidades (reais ou potenciais) e sejam capazes de restaurar situacdao aceitdvel ou

introduzir melhorias.

Pormenores do processo de trabalho de agbes corretivas sdo encontrados no seguinte

documento:

I~ RAD-PJERJ-004 — Tratamento de N3o Conformidades.
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11 ANEXOS

Anexo 1 —Tabela de Contexto do Sistema Integrado de Gestdo de Camara de Direito Publico e

Camara de Direito Privado;

Anexo 2 — Arvore de Processos de Trabalho;

Anexo 3 — Estrutura Organizacional;

Anexo 4 — Diagrama de Blocos do Processo de Analise de Dados e Melhorias Continuas.

CIE

= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

,—@] Proposto Dor: Equipe de Secretaria de Camaras de Direito Publico e de Direito Privado
=] posto por: (CPUB/CPRI)

Aprovado por: Secretdria Geral da Secretaria Geral Judiciaria (SGJUD)
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ANEXO 2 - ARVORE DE PROCESSOS DE TRABALHO

MACROPROCESSO SUBPROCESSO INDICADOR DE DESEMPENHO
MANTER O iNDICE DE SATISFACAO DOS
RAD-CPUB/CPRI-003 - GERIR SECRETARIA USUARIOS
DE CAMARA DE DIREITO PUBLICO/CAMARA
DE DIREITO PRIVADO
PROCESSOS POR LOCAL
APOIAR A ENTREGA DA
M RAD-CPUB/CPRI-002 - RECEBER E -
PRESTACAO JURISDICIONAL PROCESSAR DOCUMENTOS NAO POSSUI
DE 22 GRAU

TEMPO MEDIO EM DIAS UTEIS, ENTRE A
SESSAO DE JULGAMENTO E A

RAD-CPUB/CPRI-004 — ORGANIZAR E PUBLICAGAO DO ACORDAO ULTIMOS 6

REALIZAR SESSOES DE JULGAMENTO MESES - CAMARAS DE DIREITO
PUBLICO/CAMARAS DE DIREITO
PRIVADO

ANEXO 3 - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
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ANEXO 4 — DIAGRAMA DE BLOCOS DO PROCESSO DE ANALISE DE DADOS E MELHORIAS
CONTINUAS

ANALISE DE DADOS (DECISOES LOCAIS /
NIVEIS PRELIMINARES)

\ 4

‘ CONSOLIDAGAO DAS INFORMAGOES ’

CONVENGAO
LEGENDA
Linha de fluxo: — SGQ: Sistema de Gestao da Qualidade
Possiveis decorréncias: RANAC: Relatério de Avaliagdo de Nao Conformidade
iveis d encias: 0 eceeee > C: Relatério d liagao de N&o Conformidad
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