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EXPLICACAO INTRODUTORIA SOBRE O DOCUMENTO ESTRATEGICO

O Documento Estratégico do Departamento de Distribuicdo, da Diretoria Geral de
Administracdo (DGADM/DEDIS) é o documento de mais alto nivel do Sistema Integrado
de Gestdo do DEDIS (SIGA/DEDIS), definindo a politica, as estratégias e os objetivos
desse Departamento.

O Documento Estratégico consolida as seguintes informacfes do SIGA/DEDIS:

e a arvore dos processos de trabalho e as interacdes entre os processos (diagrama de

contexto);

e as responsabilidades executivas, atribuicbes e respectivas autoridades de nivel

gerencial, bem como a estrutura organizacional da unidade;
e 0s direcionadores estratégicos e a politica da qualidade;
e aforma de definicdo e de acompanhamento dos objetivos da qualidade;

O Documento Estratégico prové as respostas estruturais — internas e externas — para a
compreensdo do que é e de como funciona o DEDIS. Define as linhas mestras do
sistema integrado de gestéo, de forma a tracar referéncias documentais para 0s usuarios

e para as auditorias internas ou externas de certificacdo NBR 1SO 9001:2008.

O Documento Estratégico pode também ser empregado para o apoio ao treinamento e
ao aprimoramento dos processos de trabalho de todos os interessados nas relagbes com
o DEDIS (magistrados, servidores, usuarios etc.).

Cabe ao RAS a responsabilidade quanto ao contetudo de atualizacdo deste Documento

Estratégico.
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INFORMACOES SOBRE O DEPARTAMENTO DE DISTRIBUICAO - DEDIS

2.1 Dados Referenciais

Unidade Organizacional: DEPARTAMENTO DE DISTRIBUICAO (DEDIS)

Rua Erasmo Braga 115 — 2° andar — Salas 201 — Lamina 2
CEP 20.020-903 — Rio de Janeiro — RJ

Telefone: (0xx21) 3133-2641 Fax: (Oxx21) 3133-2162

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

CNPJ: 28 538 734/0001- 48

Inscricao Estadual: isenta

2.2 Histéria do Departamento de Distribuicdo (DEDIS)

O Departamento de Distribuicdo é uma unidade organizacional subordinada a Diretoria
Geral de Administracdo, da Corregedoria Geral de Justica e tem como
responsabilidade a gestdo das atividades relacionadas a distribuicdo continua, a
instrucdo processual, a protocolizacao de expedientes destinados a primeira instancia
do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) e ao servico de

administracdo do plantao judiciario.

A distribuicdo de feitos para a primeira instancia do Poder Judiciario é realizada
mediante critérios de proporcionalidade, igualdade e alea. O Corregedor Geral, pode
presidir a distribuicdo caso considere pertinente. Para o Foro Central da Comarca da
Capital € designado, pelo Corregedor Geral de Justica, um Juiz distribuidor para
presidir a distribuicdo dos feitos, excetuados os relativos a execucéo fiscal e os que

couberem a Juizos de competéncia exclusiva.

Em 2006 o Orgdo Especial do PJERJ aprovou e publicou, no Diario Oficial do Estado
do Rio de Janeiro, a Resolucdo n° 46/2006 em 21 de dezembro de 2006, que
estabeleceu nova Estrutura Organizacional do PJERJ e formalizou o DEDIS, com as

seguintes unidades organizacionais subordinadas:

- Diviséo de Distribuicdo Continua:
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| - Servico de Distribuicdo Continua;

II - Servigo de Controle e Conferéncia;
[l - Servico de Apoio a Distribuicao.
- Diviséo de Instrucéo Processual:
| - Servico de Expediente;
Il - Servigo de Instrugéo Processual;
[l - Servico de Cartas Precatorias.
- Divisao de Protocolo Geral:
| - Servico de Recebimento de Peticbes;
Il - Servigo de Conferéncia,;
[l - Servico de Expediente;
- Servigco de Administracao do Plantdo Judiciario.

A Divisdo de Distribuicdo Continua, da Diretoria Geral de Administracdo (DGADM/
DIDIC) é responsavel por receber, conferir e distribuir peticdes iniciais, cartas
precatorias, autos de flagrantes e inquéritos encaminhados por delegacias policiais, e
inquéritos remetidos pelo Ministério Publico, além de verificar o recolhimento correto de
custas relativas a distribuicdo, os requisitos basicos da peticéo inicial, a competéncia
do Juizo a que se destina e o devido cumprimento de normas emitidas pela

Corregedoria Geral da Justica.

A Divisdo de Instrugdo Processual, da Diretoria Geral de Administragéo
(DGADM/DINSP) é responsavel por analisar despachos e oficios dos Juizos de
primeira instancia, nos casos de distribuicdo por dependéncia, por sorteio ou dirigida,
assim como conferir e fazer cumprir a distribuicdo, a redistribuicdo e a distribuicdo de

cartas precatorias destinadas ao Férum Central entregues por via postal, malote ou fax.

A Divisao de Protocolo Geral, da Diretoria Geral de Administrativa (DGADM/PROGER)
€ responsavel por protocolizar peticdes para processos em andamento e expedientes
dirigidos as serventias de primeira instancia, além de controlar peticbes encaminhadas
por Correios, e-mail e fax, promovendo sua autenticacdo e a expedicdo das guias de

remessa correspondentes.
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O Servico de Administracdo do Plantdo Judiciario, da Diretoria Geral de Administrativa

(DGADM/SEPJU) é responséavel por controlar o cumprimento de escalas e prover a
infraestrutura do plantéo judiciario, bem como receber, analisar, lancar no sistema e
encaminhar para a DINSP, para conferéncia e classificacdo os expedientes para que
sejam distribuidos aos Juizos competentes do Férum Central da Comarca da Capital e
remetidos ao setor de distribuicdo de outras Comarcas, Féruns Regionais ou Juizados

Especiais.

A Resolugéo n° 03, de 15 de janeiro de 2009, do Orgéo Especial, ratificou a estrutura

organizacional do DEDIS.

Para cumprir a sua missdo, o DEDIS conta com o apoio das unidades organizacionais
responsaveis pelos sistemas de suprimento as necessidades de tecnologia da
informacgéo (Diretoria Geral de Tecnologia da Informagdo — DGTEC), de gestdo de
pessoas (Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas — DGPES), de conhecimento e
informacdes (Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento — DGCON), de logistica
(Diretoria Geral de Logistica — DGLOG), de desenvolvimento institucional (Diretoria
Geral de Desenvolvimento Institucional - DGDIN), de seguranca institucional (Diretoria
Geral de Seguranca Institucional — DGSEI) e de engenharia (Diretoria Geral de
Engenharia - DGENG).

Pormenores do apoio realizado pelas unidades organizacionais sdo encontrados nos

seguintes documento:
I~ RAD-PJERJ-001 — Documento Estratégico do PJERJ.

7 RAD-DGADM-002 — Gerir o Departamento de Distribuicao.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO

Pessoa ou grupo de pessoas que dirige e controla uma organizacéo
no mais alto nivel. No caso do DEDIS, é o(a) Diretor(a) do
Departamento.

Administracéo
Superior

Forma de execucdo dos processos de trabalho, na qual o executor

Autocontrole , ~ - X ~
mantém a preocupacado de verificar a qualidade de execucdo da sua
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TERMO OBJETO
tarefa, antes da entrega do respectivo produto ao usuério
subsequente.
Determinar por sorteio em Sistema Informatizado, apés assinaladas
TR as devidas competéncias, para que Vara (12 instancia) ou Orgao
Distribuicéo

Julgador (22 instancia) sera destinada uma causa ajuizada. Pode ser
na forma automética (livre distribuicdo) ou por prevencao.

Distribuicéo dirigida

E aquela direcionada para um juizo, por determinacéo judicial.

Distribuicéo por
sorteio

E aquela onde o juizo é escolhido aleatoriamente pelo sistema
informatizado de distribuicdo dentre aqueles com igual competéncia.

Distribuicéo por
dependéncia

E aquela realizada por determinac&o judicial, quando as causas de
qualquer natureza se relacionarem por conexao ou continéncia.

Distribuigdo manual

E aquela realizada em caso de imposssibilidade de utilizacdo do
sistema informatizado de distribuig&o.

Distribuicéo para
exame de prevencgao
/litispendéncia

E aquela realizada automaticamente pelo sistema informatizado, que
direciona a distribuicdo para um determinado juizo, em razdo de
acao anteriormente distribuida, a fim de que o0 mesmo possa verificar
se ha prevencéo ou litispendéncia entre elas.

Processos de trabalho que formam a espinha dorsal das atividades-

Macroprocessos , :
fim e meio.
Imagem que procura retratar 0 objeto ou area de atuacédo, a
Misséao expansao organizacional e a dimensédo social em que se insere 0

PJERJ.

Objetivo Estratégico

O que é buscado ou almejado, no que diz respeito a qualidade (NBR
ISO 9000:2005). Representam alvos concretos das unidades para
um determinado periodo, estabelecidos a partir dos Temas
Estratégicos do PJERJ. Sdo constituidos de metas, indicadores e
prazos para consecucao.

Intengbes e diretrizes globais de uma organizacdo, relativas a

Politica da qualidade, formalmente expressas pela Administracdo Superior, que

Qualidade fornecem estrutura para que sejam estabelecidos os Temas e
Obijetivos.

Produto Resultado de um processo de trabalho.

Representante da
Administracéo
Superior

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

2-Membro da unidade organizacional que detém responsabilidade e
autoridade para representa-la na gestdo da qualidade (RD).

Rotina Administrativa
(RAD)

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

OBJETO

Sistema de
Distribuicéo e
Controle Processual
(DCP)

Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual
de primeira instancia, também denominado Projeto Comarca.

Sistema Integrado
de Gestéo (SIGA)

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

Sistema PROGER

Sistema utilizado para protocolizar peticbes e documentos
destinados as serventias judiciais de primeira instancia.

Usuario

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

Valores

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

Visao de futuro
(visao)

Ideario do PJERJ, que permite a identificacdo de necessidades de
mudanca, oportunidades, restricbes e ameacas, direcionando
esfor¢os para o propdsito a ser atingido.

4 SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO (NBR ISO 9001:2008, 4)

4.1 Viséo Sistémica do DEDIS (NBR 1SO 9001:2008, 4.1)

O DEDIS estabelece, documenta e mantém um Sistema Integrado de Gestéo
(SIGA/DEDIS), com o fim de melhorar continuamente a eficacia e a eficiéncia de
gestdo. O SIGA/DEDIS disponibiliza os instrumentos necessérios para que o DEDIS
funcione como uma rede interdependente de processos de trabalho, -cujos
relacionamentos séo ilustrados no diagrama de contexto (Anexo 1) e nos fluxogramas
pertinentes aos processos de trabalho. Os processos de trabalho identificados nas
figuras s&@o descritos sinteticamente nas secfes especificas deste Documento
Estratégico. Quando essa descricdo for insuficiente, sdo estabelecidas e
implementadas Rotinas Administrativas (RAD), com a descricdo dos métodos

necessarios e suficientes a realizacéo dos processos de trabalho de forma controlada.
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4.3
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Os recursos necessarios a operacao do DEDIS (humanos, infraestrutura e ambiente de

trabalho) sdo adequadamente providos, nos termos apresentados no item 6 deste

Documento.

Os processos de trabalho sdo monitorados, os respectivos produtos sdo medidos,
gerando dados que, devidamente analisados e tratados, sdo utilizados com o fim de
subsidiar a tomada de decisdo nos varios niveis de gestdo (local e consolidada), nos

termos apresentados no item 8 deste Documento.

Convencao para o desdobramento dos processos de trabalho

Como sinalizador para organizar a respectiva documentacédo, € adotada a seguinte

convencdao de hierarquia de processos de trabalho:
e Macroprocessos;

e processos;

e subprocessos;

e atividades.
Estruturacdo do Sistema Normativo Administrativo do PJERJ

Para organizar a documentacdo normativa administrativa, PJERJ instituiu, mediante o
Ato Executivo n° 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.
Documentacao do SIGA/DEDIS (NBR ISO 9001:2008, 4.2.1)
A documentacdo do SIGA/DEDIS é composta pelas seguintes classes de documentos:

a) este Documento Estratégico, que consolida as informacfes essenciais sobre o
SIGA/DEDIS e faz remissdo aos demais; o Documento Estratégico substitui o
Manual da Qualidade, previsto no requisito 4.2.2 da NBR ISO 9001:2008;
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b)

c)

d)

f)

ATENCAO: A copia impressa a partir da intranet é copia n&o controlada.

Politica e Objetivos da Qualidade do DEDIS, gue consolida os objetivos da
qualidade, as metas, os indicadores e 0s planos de acéo;

Rotinas Administrativas (RAD) Gerais, que estabelecem os critérios comuns e
indispensaveis de gestdo para todas as unidades organizacionais,

independentemente da natureza das respectivas atividades;

Rotinas Administrativas (RAD) Operacionais, que estabelecem os critérios e
procedimentos de execugcdo para os diferentes processos de trabalho da

competéncia de cada unidade organizacional,

demais documentos necessarios ao DEDIS, destinados a assegurar o
planejamento, a operacdo e o controle eficazes dos processos de trabalho, a
exemplo de normas externas, incluindo Constituicdo Federal e Constituicdo
Estadual, a legislacdo federal, estadual e municipal e de outras instituigdes,
publicas e privadas, que interagem com o DEDIS, e de documentos da

comunicacao interna e externa;

0s registros dos processos de trabalho, identificados ao final de cada uma das

respectivas RAD.

Escopo do Sistema Integrado de Gestdo do DEDIS e suas exclusfes (NBR I1SO
9001:2008, 4.2.2.a)

O escopo de certificacdo do DEDIS compreende a operacao integrada dos processos

de trabalho que se seguem:

distribuicdo de peticbes iniciais para a primeira instancia;

distribuicdo e redistribuicdo de peti¢cdes iniciais por determinacao judicial e de cartas
precatorias;

protocolizacdo de peticbes para processos em andamento e expedientes dirigidos

as serventias de primeira instancia,

apoio ao servico de administracéo do plantéo judiciario.

4.6 Controle de Documentos (NBR ISO 9001:2008, 4.2.3)
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Politica do DEDIS para o controle de documentos: a extensédo e a complexidade dos

controles de documentos sdo definidas para assegurar a utilizacdo eficaz de
documentos na sua versao atualizada, com o cuidado de evitar extravios e custos

desnecessarios.

Cabe a DGDIN gerenciar o ciclo de vida das Rotinas Administrativas (RAD) e manter

os documentos originais aprovados.

Cabe aos gestores orientar os servidores quanto ao controle apropriado dos
documentos e a aplicacdo da legislacdo (externa e interna) atualizada pertinente aos
processos de trabalho. Aos servidores cabe utilizar somente documentos e legislacéo

atualizados nas suas respectivas areas de trabalho.

Os servidores podem imprimir copias de RAD para treinamento. As cépias recebem
uma marcacéo, na cor vermelha, de “ATENCAO: A cOpia impressa a partir da intranet é

copia néo controlada”.

Outros documentos processados no DEDIS, que ndo repercutam diretamente na

gualidade, possuem os controles minimos apropriados as suas finalidades.

Pormenores do processo de trabalho de Controle de Documentos e de Registros sao

encontrados no seguinte documento:
I~ RAD-PJERJ-003 — Controle de Documentos e de Registros.

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

Politica do DEDIS para o controle de registros: a extensdo e a complexidade do
controle, bem como o tempo de guarda dos registros, sdo definidas para que haja
eficacia e eficiéncia de recuperacdo e de utilizagdo dos registros necessarios as
comprovacfes da qualidade, administrativas ou legais, com o cuidado de evitar
tramites burocraticos e custos desnecessarios. A Politica do PJERJ para o controle de
registros € balisada pela Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) e pelo

Cadigo de Classificagcdo de Documentos (CCD).
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Tais registros, com 0s seus respectivos requisitos de controle, sdo definidos nas RAD

pertinentes aos processos de trabalho considerados nos respectivos capitulos “gestéo
de registros”, onde também ¢é definida a retencdo (arquivo corrente e prazo de guarda
na unidade) e a disposi¢cdo, que compreende a destinacdo do registro. Esses registros
evidenciam a conformidade de processos de trabalho e de servicos, a satisfacdo dos
usuarios, os resultados das auditorias e outros registros considerados importantes para
demonstrar a qualidade praticada ou viabilizar o rastreamento de processos de
trabalho.

Quando os registros estiverem contidos em meios eletrénicos, sdo tratados com
recursos adequados a seguranca da informacao, de forma a manté-los identificaveis e

recuperaveis.

O DEDIS mantém arquivos dos registros cuja recuperacao é frequente, requerendo,
em consequéncia, acesso imediato. Os registros cuja recuperacao € eventual e, em
consequéncia, ndo requerem acesso imediato, sdo mantidos pelo Departamento de
Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Logistica (DGCON/DEGEA).

Apds o vencimento do prazo de guarda em arquivo intermediario, os documentos que
tiverem valor histérico sdo transferidos para o Arquivo Permanente, localizado no
DEGEA.

Cabe ao RAS planejar e gerenciar os arquivos do DEDIS e orientar os servidores

guanto a gestao dos registros.

Cabe a todos os servidores manter a integridade dos registros dos seus respectivos

processos de trabalho.

Sao caracteristicas de registro cuja preservacao € essencial: identificacdo, legibilidade,

armazenamento, protecéo, recuperacao, retencéo e disposicao.

Pormenores do processo de trabalho Controle de Registros s&o encontrados no

seguinte documento:

I~ RAD-PJERJ-003 — Controle de Documentos e de Registros.
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5 RESPONSABILIDADE DA ADMINISTRACAO SUPERIOR DO DEDIS (NBR ISO
9001:2008, 5)
5.1 Comprometimento da Administragdo Superior e Foco no Usuéario (NBR ISO

9001:2008, 5.1/ 5.2)

Os servidores sao instruidos pelos Diretores do DEDIS e pelo RAS sobre a importancia
dos requisitos dos usuarios, estrita obediéncia aos requisitos legais e aqueles
institucionais do PJERJ. Os servidores sao também instruidos, bem como estimulados
e orientados, para atendé-los com propriedade, considerando que o foco do DEDIS ¢é a
satisfacdo dos usuarios, mediante a contribuicdo profissional, eficaz, eficiente e cortés
do servidor em cada uma e em todas as atividades realizadas. Para tal finalidade s&o
realizadas reunibes de avaliacdo da eficacia e da suficiéncia dos processos de
trabalho, com base em indicadores e em outras informacdes. Nelas, adicionalmente as
acOes da gestao diaria, os Diretores e o0 RAS determinam ac¢fes gerenciais pertinentes
ou acdes corretivas ou preventivas, conforme o caso, em busca de correcdo de
desvios, de melhorias continuas e de consecucdo da sua gestdo estratégica,
consolidada na Politica da Qualidade e nos Objetivos estabelecidos. Tais reunides
podem ser de rotina, com frequéncia minima mensal, ou de analise critica, conforme

estabelecido neste Documento Estratégico.
5.2 Politica da Qualidade do DEDIS (NBR ISO 9001:2008, 5.3)

A Administragdo Superior realiza a gestdo do DEDIS mediante a harmonizagdo das
questbes do dia-a-dia, que dizem respeito a gestdo operacional, bem como ao
planejamento de futuro, que dizem respeito a gestédo estratégica. Esta é balizada por
Direcionadores Estratégicos, que estabelecem a estratégia de gestdo, assim

organizada:

e Direcionadores Estratégicos do PJERJ, estabelecidos pela Comissdo de Gestédo

Estratégica, com o fim de balizar a estratégia de toda a Institui¢&o:

Politica da qualidade do PJERJ

Base Normativa Cadigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DEDIS-001 06 14 de 44




DOCUMENTO ESTRATEGICO DO DEDIS

ATENCAO: A copia impressa a partir da intranet é copia n&o controlada.
“Desenvolver continuamente as melhores praticas de gestdo, para que as unidades

organizacionais do PJERJ e seus respectivos Magistrados e Servidores cumpram a

missao e a visdo estabelecidas para o PJERJ.”

Misséo do PJERJ

“Resolver os conflitos de interesses em tempo adequado a sua natureza.”
Viséo do PJERJ

“Obter o reconhecimento da sociedade sobre a contribuicdo do PJERJ para o exercicio

democratico da cidadania.”
Valores (complementares aos Valores do PJERJ)
a) Conhecimento atualizado;
b) Etica;
c) Objetividade;
d) Melhoria continua;
e) Foco no usuario;
f) Busca de conciliacdo para solugéo de conflitos;
g) Comprometimento;

h) Transparéncia.

e Direcionadores Estratégicos do DEDIS, estabelecidos pela Administracdo Superior

da CGJ, com o fim de balizar a estratégia do Departamento:

Missédo do DEDIS (desdobrada da Missao do PJERJ)
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“Protocolizar peticdes, distribuir processos e peticdes iniciais e atender as medidas de

carater urgente por meio do plantdo judiciario, contribuindo para a celeridade na

entrega da prestacao jurisdicional.”

Visado de Futuro do DEDIS (desdobrada da Visédo do PJERJ)

“Aprimorar o atendimento ao usuario interno e externo, oferecendo cada vez mais um

servico agil e preciso.”

5.2.1 Objetivos da Qualidade e Indicadores (NBR ISO 9001:2008, 5.4.1)

Os objetivos, cuja finalidade é implementar a Politica da Qualidade, séo definidos pela
Administracdo Superior do DEDIS na dltima Reunido de Analise Critica do
SIGA/DEDIS de cada ano, para implementacdo no ano seguinte. A inciativa de
proposicdo € do Representante da Administracdo Superior (RAS), mediante
consolidacdo de sugestbes dos servidores. Tais objetivos séo alinhados com o0s

objetivos estratégicos estabelecidos no Planejamento Estratégico do PJERJ.

Cada objetivo da qualidade tem o0s seus respectivos indicadores, capazes de apontar

0 progresso das metas estabelecidas para cada um deles.

Apoés aprovados pela Administracdo Superior, 0os objetivos da qualidade, metas e
indicadores sdo comunicados, sob responsabilidade do RAS, a todos os integrantes
do DEDIS, ressaltando-se a necessaria contribuicdo de cada um para que sejam
alcancados. Adicionalmente a comunicacdo, € responsabilidade do RAS o

acompanhamento e a implementacéo dos respectivos planos de acéo.

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

Politica e Objetivos da Qualidade do DEDIS, cuja cépia pode ser obtida com o
RAS.

As RAD também estabelecem indicadores pertinentes aos respectivos processos de
trabalho a que dizem respeito. Estes sdo a base de referéncia para a analise de

dados e de melhorias continuas dos processos de trabalho, cabendo aos gestores
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fixarem as suas respectivas metas. Esse conjunto de acOes define a gestao

operacional.

Planejamento do SIGA/DEDIS (NBR ISO 9001:2008, 5.4.2)
O planejamento do SIGA/DEDIS é realizado com as seguintes finalidades:
a) organizar os processos de trabalho;

b) atender a gestdo operacional, estabelecida pelas RAD, e avaliada mediante os

respectivos indicadores;
c) alcancar os objetivos da qualidade estabelecidos.

Quando alteragcbes sao introduzidas, todas planejadas antes da respectiva
implementacédo, a integridade do SIGA é assegurada em parte pelas acfes da
DGDIN, no que diz respeito ao Sistema Normativo Administrativo, e em parte pelas
acOes coordenadas pelo RAS, no que diz respeito aos aspectos internos ao DEDIS.

Estrutura Organizacional (NBR I1SO 9001:2008, 5.5.1)

Os Anexos 3, 4 e 5 apresentam a Estrutura Organizacional do PJERJ, da CGJ e do
DEDIS, respectivamente. A Estrutura Organizacional define as relagdes hierarquicas
fundamentais para o efeito de implementacdo das relacbes de poder e de
subordinacédo, bem como a responsabilidade pelo gerenciamento ou pela execucdo

dos processos de trabalho.

Cada executor de um processo de trabalho recebe da Administracdo Superior, sem
necessidade de formalizacdo, a respectiva delegagcéo de autoridade para fazé-lo, em
conformidade com o SIGA, sendo estimulada a iniciativa de impulsionar o tramite dos

processos judiciais.

Responsabilidades Gerais (NBR ISO 9001:2008, 5.5.1)

Para a implementacdo e a manutencdo do SIGA/DEDIS, a Administragdo Superior

estabelece as seguintes atribuicdes gerais, alinhadas com a estrutura organizacional
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do DEDIS, pormenorizadas neste Documento Estratégico ou nas RAD pertinentes a

cada processo de trabalho.

FUNCAO RESPONSABILIDADE
e Gerenciar o DEDIS na gestdo das atividades
Diretor-Geral da Diretoria relacionadas a distribuicdo continua, a instrugcéo
Geral de Administracao processual, a protocolizagdo de documentos destinados
(DGADM) a primeira instancia do PJERJ e ao servico de

administracéo do plantéo judiciario.

e Planejar, supervisionar e orientar as atividades
realizadas pelas equipes das Divisdes do DEDIS;

e examinar e avaliar os resultados de desempenho do
DEDIS;

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

Diretor do DEDIS e promover a melhoria continua do SIGA/DEDIS, mediante
determinacdo e acompanhamento da gestédo estratégica,
politicas e objetivos da qualidade, e lideranca das
andlises criticas do SIGA/DEDIS;

e conduzir as reunides de andlise critica e assegurar 0s
respectivos resultados;

e administrar os recursos humanos e infraestrutura do
DEDIS.

e Gerenciar e acompanhar a realizacdo das atividades
operacionais da Divisao;

e garantir a implementacdo e a execucdo da estratégia
estabelecida pela Administragdo Superior, mediante o
acompanhamento dos indicadores de desempenho
estabelecidos.

Diretor de Divisdo

e Coordenar as equipes de trabalho;

e informar aos superiores qualquer impossibilidade de
atender a satisfacdo dos destinatarios do proximo
processo de trabalho.

Chefe de Servico

Servidores ¢ Realizar com eficiéncia os processos de trabalho.

5.2.5 Representante da Administracao Superior (RAS) (NBR ISO 9001:2008, 5.5.2)

Com o fim de formalizar delegacdo que se mostrar necessaria, a Administracao
Superior do DEDIS designa o Representante da Administracdo Superior (RAS), com

as seguintes responsabilidades:
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a) assegurar que o0s processos de trabalho da unidade sejam estabelecidos,

implementados e mantidos;

b) relatar a administracdo superior da unidade o desempenho do Sistema Integrado
de Gestdo — SIGA da unidade, bem como qualquer necessidade de melhoria;

c) acompanhar auditorias de gestao na unidade;

d) promover o compromisso das pessoas com 0 atendimento as necessidades e
expectativas dos usuarios de cada processo de trabalho em todo o ambiente da
unidade, garantindo a eficiéncia e eficacia do SIGA.

5.2.6 Comunicacéo Interna (NBR ISO 9001:2008, 5.5.3)

O Diretor do DEDIS, os Diretores de Divisdo e o RAS promovem a comunicacao

interna no DEDIS sob a seguinte orientagéo geral:

1. os assuntos urgentes sdo comunicados pessoalmente, caso haja necessidade de

registro, sao posteriormente ratificados por documento;

2. sao feitas reunides sistematicas ou quando se fizerem necessarias (a critério da

Administragdo Superior);

3. manutencdo de um quadro de avisos, como importante instrumento de divulgacao

de ac¢des pertinentes ao Sistema de Gestao implantado no DEDIS;

4. por meio de correio eletronico.

Os dados resultantes da realizacdo dos processos de trabalho sédo inseridos nos
bancos de dados, por meio do Sistema de Distribuicdo e Controle Processual (Projeto
Comarca) e Sistema PROGER.

Os servidores tém acesso a essas informacdes e dados, de acordo com suas
respectivas senhas de acesso aos sistemas e arquivos. As senhas e autorizacdes de
acesso sdo estabelecidas para dinamizar as decisbes e preservar o apropriado

controle das informacdes pelos canais autorizados.
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Todos os integrantes do DEDIS sédo conscientes quanto as suas responsabilidades

em relacdo a comunicacado interna e mantém iniciativa de informar quem de direito,
bem como de dar, ao interessado, o retorno das ac¢oes (feedback), para fechar o ciclo

da informagéo.

5.3 Andlise Critica pela Administracdo Superior (NBR 1SO 9001:2008, 5.6)

As reunifes para analise critica do SIGA/DEDIS séo realizadas a cada trimestre,
distribuidas ao longo do ano, com o fim de avaliar a pertinéncia, a adequacéo, a
eficdcia e a suficiéncia do SIGA/DEDIS. Tém por fim promover melhorias continuas,
expressas por indicadores da gestdo estratégica e da gestdo operacional do
SIGA/DEDIS.

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

resultados dos indicadores e nas seguintes informacdes:
a) resultado de auditorias realizadas;
b) propostas e sugestdes de usuarios para melhoria dos processos de trabalho;

c) desempenho dos processos de trabalho e conformidade dos respectivos produtos
desses processos;

d) situacado das acdes preventivas e corretivas;
e) acompanhamento das a¢des oriundas de analises criticas anteriores;

f) avaliacdo critica para manutencdo da adequacdo da Politica da Qualidade e dos

Objetivos Da qualidade;

g) mudancas que possam afetar o SIGA/DEDIS (distribuicdo, equipe, tecnologia de

informacéo, legislacéo etc.);
h) recomendacdes para melhoria.
5.3.2 As saidas da andlise critica devem incluir quaisquer decisGes e ac¢des realcionadas a:

a) melhoria da eficicia do SIGA/DEDIS e dos seus respectivos processos de trabalho;
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b) melhoria nos servigos prestados aos usuarios, especialmente quanto aos requisitos

documentados;

c) necessidade de recursos.

5.3.3 As reunifes de andlise critica do SIGA/DEDIS sdo convocadas pelo RAS e realizadas
com a participacdo da Administracdo Superior, dos Diretores de Divisdo e do RAS, ou
seus substitutos, na gqual os assuntos da pauta sdo discutidos. As propostas de
melhorias sdo encaminhadas sob a forma de acdes gerenciais, desencadeamento de
Relatérios de Acdo Corretiva e Acdo Preventiva (RACAP) ou outras, conforme cada
caso, e sdo organizadas pelo RAS para a devida implementacéo.

O resultado das reunibes de analise critica sera afixado, pelo RAS, em quadro

destinado a comunicagdo com os demais servidores,

6 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS E MATERIAIS (NBR ISO 9001:2008, 6)

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

aumentar a satisfacdo dos usuarios, continuamente reavaliada.

6.1 Gestéo de Pessoas por Competéncia (NBR ISO 9001:2008, 6.2)

As atividades sé&o desenvolvidas pelo Diretor do DEDIS, respectivos Diretores de

Divisdo, Chefes de Servico, servidores e terceirizados.

Todos os servidores realizam anualmente um minimo de 30 horas de treinamento, a

titulo de capacitacao basica.

O incremento da capacitacdo dos serventuarios incumbe a Diretoria Geral de Gestéo
de Pessoas (DGPES) e, em particular, a Escola de Administracdo Judiciaria, da
Diretoria Geral de Gestado de Pessoas (DGPES/ESAJ). Eventualmente, com o fim de

solucionar caréncias especificas, o0 RAS solicita & DGPES a capacitacédo requerida.

A capacitacdo dos serventuarios é planejada com base em matrizes de competéncia,

gue estabelecem para as funcdes especializadas requisitos de formacao, treinamento,

Base Normativa Cadigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DEDIS-001 06 21de 44




DOCUMENTO ESTRATEGICO DO DEDIS

6.2

ATENCAO: A copia impressa a partir da intranet é copia n&o controlada.
habilidade e experiéncia, sob responsabilidade e coordenacdo do Departamento de

Desenvolvimento de Pessoas, da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES/DEDEP).

A gestao de competéncias € operacionalizada mediante sistema aplicativo, cujo banco
de dados guarda as informacbes de competéncias requeridas para 0s cargos,
evidenciamento das competéncias individuais, dai decorrendo as lacunas de
competéncia, registradas em relatérios que auxiliam o gerenciamento e o0

acompanhamento da capacitacdo dos servidores.

Posteriormente ao provimento da capacitacdo requerida, é realizada a avaliagcdo da

eficicia das acdes executadas.

A integracao de servidores novos no PJERJ é iniciada na ESAJ. A ambientacdo destes
e de servidores removidos para o DEDIS, bem como a eventual complementacao de
capacitacado, € realizada pelo RAS, com base no Documento Estratégico ou, em caso
de procedimento especifico, na RAD pertinente, e ministrada por um dos servidores

mais experientes ou pelo gestor imediato.

Pormenores do processo de trabalho Gerenciar Competéncias das Pessoas sao

encontrados no seguinte documento:

—~7 RAD-DGPES-040 — Identificar Competéncias Profissionais dos Servidores.

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

Infraestrutura (NBR ISO 9001:2008, 6.3)

O DEDIS é equipado com instalacbes adequadas (espaco de trabalho, instalacdes
sanitérias, etc.), meios de comunicacao (telefone, fax, rede de dados, internet etc.),
recursos de mobiliario, equipamentos e, especialmente, de computadores, nos quais
séo instalados os softwares necessarios e suficientes a operacao eficiente e eficaz do
SIGA/DEDIS. Os bens permanentes sao inventariados no patriménio do PJERJ. Os
servicos necessarios (tecnologia da informacdo, informacdes e conhecimento,

manutencdo predial, mecanica e elétrica, seguranca etc.), sdo providos sob
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responsabilidade de Diretorias Gerais, indicadas no diagrama de contexto, cada uma

delas sendo responsavel por determinada classe de servicos.

O detalhamento de validacdo do Sistema de Distribuicdo e Controle Processual (DCP)
€ esclarecido nos itens 7.5 e 7.7 deste Documento Estratégico.
6.2.1 Manutencéao da Infraestrutura (NBR ISO 9001:2008, 6.3)

Cada uma das Diretorias Gerais tem a seu cargo o estabelecimento de meios e de
métodos capazes de assegurar, mediante manutencdo apropriada, a operacao
adequada do SIGA/DEDIS, tanto com relacdo ao hardware (maquinas, edificios,

instalacdes etc.), quanto ao software (programas e aplicativos de informéatica).

Em caso de emergéncia, a manutencdo corretiva € solicitada por um dos gestores a

Diretoria Geral especifica, inicialmente por telefone e depois ratificada formalmente.

As manutencbes preventivas e corretivas, quando aplicaveis, sédo planejadas,
programadas, realizadas e verificadas pela Diretoria Geral competente a natureza do

Servico .

Pormenores do processo de trabalho Manutencédo da Infraestrutura sdo encontrados

no seguinte documento:

7~ RAD-DGADM-002 - Gerir o Departamento de Distribui¢éo;

7~ RAD-DGENG-002 — Manutenc¢éao de Instalagdes;

—~7 RAD-DGENG-003 — Manutencéo Corretiva de Equipamentos Elétricomecanicos;

I~ RAD-DGLOG-010 - Ciclo de Atendimento e Monitoramento do Servico de
Limpeza, Conservacdo e Controle de Vetores;

7 RAD-DGLOG-046 — Ciclo de Atendimento e Monitoramento de Servicos de

Remanejamento Interno, Mudancas e Transportes de Carga;

— RAD-DGENG-004 — Manutencéao Preventiva de Equipamentos;

7~ RAD-DGENG-005- Manutencgéao Predial Preventiva;
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7~ RAD-DGTEC-012 — Realizar Manutencao de Sistemas;

—~7 RAD-DGTEC-034 — Prestar Manutencdo em Equipamentos com Contrato de
Manutencgéao.

6.3 Ambiente de trabalho (NBR ISO 9001:2008, 6.4)

O Diretor do DEDIS, os Diretores de Divisdo e 0 RAS estabelecem e gerenciam
permanentemente as condi¢cdes tecnoldgicas (seguranca, tecnologia etc), bem como
os fatores psicoldgicos (relacionamento interpessoal, confianca, humor etc) adequados
a operacao eficiente e eficaz do SIGA/DEDIS. Promovem, também, a criacdo de
ambiente de trabalho favoravel ao desenvolvimento dos processos de trabalho, a
satisfacdo e a motivacdo das pessoas, e a obtencdo dos melhores resultados,

mediante:

a) estimulo a manutencdo de clima organizacional profissional, cordial e harménico,
com o fim de obter os resultados desejados, sem inibir a criatividade e a prontidao

na solucdo dos problemas e requisitos informais apresentados pelos usuarios;

b) solucdo de conflitos eventuais cuja permanéncia ou solucéo insatisfatoria perturbe o
ambiente do DEDIS;

c) implementagdo de ferramentas gerenciais para melhorar continuamente a
identificacdo e a organizacdo dos locais de trabalho, privilegiando a identificacao

visual ou a sinalizacdo dos postos de trabalho.

E responsabilidade de todos — Diretores e servidores — manter o ambiente de trabalho

limpo, organizado e harmonico.

Com a finalidade de propiciar ambiente de trabalho confortavel, as instalacées do

DEDIS sao dotadas de ar condicionado.

7 REALIZACAO DO RECEBIMENTO E DA DISTRIBUICAO DE FEITOS PARA A
PRIMEIRA INSTANCIA E DOS PROCESSOS DE APOIO (NBR ISO 9001:2008, 7)
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7.1 Planejamento da realizacdo do recebimento, da protocolizacdo e da distribuicdo de

7.1.1

7.1.2

feitos para a primeira instancia e dos processos de apoio (NBR 1SO 9001:2008, 7.1)

O planejamento dos processos de trabalho do DEDIS, definido no Escopo do
SIGA/DEDIS, item 4.5 deste Documento e cujo resultado final é o recebimento, a
protocolizacdo e a distribuicdo de feitos para a primeira instéancia, € documentado

mediante RAD que estabelecem para esses processos de trabalho:
a) o modo de executa-los;
b) responsabilidade da execucéao;

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

como 0s respectivos critérios de aceitacdo dos produtos, sempre que aplicaveis;
d) a fixacdo de objetivos para o0s processos e para os produtos, quando pertinente;
€) 0s respectivos registros, bem como os principais parametros de controle; e

f) os respectivos indicadores.

O arranjo de funcionamento dos processos de trabalho do DEDIS, sob uma
perspectiva macro, € mostrado no Diagrama de Contexto e no Fluxograma Geral de

Funcionamento (Anexos 1 e 6).

Cabe aos gestores responsaveis pelos processos de trabalho estabelecer metas para
os indicadores, com o fim de monitorar a execucdo, em busca de melhorias

continuas.

7.2 Determinacdo e andlise critica dos requisitos diretamente relacionados aos

usuarios (NBR ISO 9001:2008, 7.2)

O produto final dos processos de trabalho do DEDIS € o recebimento, a protocolizagcéo

e a distribuicdo de feitos para a primeira instancia.
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7.3
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Os requisitos relacionados a usuarios sao estabelecidos pelo Cadigo de Processo Civil,

Cddigo de Processo Penal, Regimento Interno do Tribunal de Justica, Cbdigo de

Organizacao Judiciaria e Consolidacdo Normativa da CGJ.

Adicionalmente a esses requisitos, este Documento Estratégico e as RAD a ele
pertinentes estabelecem outros requisitos que, mesmo ndo sendo diretamente
relacionados aos usuarios, contribuem para a sua satisfacdo, razdo pela qual passam

por melhorias continuas.

Os requisitos estabelecidos institucionalmente tém por finalidade contribuir, dentre

outras nao identificadas, as seguintes expectativas:
a) prestacao jurisdicional, eficaz e eficiente, em tempo real;
b) tratamento adequado aos usuarios;

c) provimento adequado das informacdes solicitadas pelos usuarios.
Anadlise critica dos requisitos relacionados aos usuarios

Considerando a impossibilidade de individualizar a validacdo, a andlise critica dos
requisitos relacionados a usuarios € realizada com base em pesquisas de opinido e
de satisfacdo dos usudrios. Os requisitos relacionados a usuarios ficam expostos em

quadro mural, a vista de partes e advogados.

Comunicacado com os Usuarios (NBR ISO 9001:2008, 7.2.3)

A comunicacao com 0s usuarios é realizada mediante:

e atendimento no balcdo, no horario compreendido entre 11h e 18h;

e informacdes sobre a distribuicdo dos feitos em primeira instancia, disponibilizadas

aos usuarios mediante Internet ou posto de autoatendimento;

e publicacdo sobre peticbes de processos em andamento no Diario da Justica
Eletrénico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ).

Projeto e Desenvolvimento de Produto (NBR ISO 9001:2008, 7.3)
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Quando identificada a oportunidade de desenvolvimento de um novo servi¢o, o DEDIS,

sempre que necessario, elabora e desenvolve um projeto, observando os critérios

adequados de controle, a fim de alcancar os objetivos planejados.

O planejamento determina as fases de projeto e desnvolvimento, as analises criticas,
as verificacbes e as validacbes necessarias, assegurando-se, mediante registros

apropriados, a rastreabilidade adequada a cada etapa e situagao.

A medida que o projeto se desenvolve, as saidas sdo comparadas as entradas,
previamente definidas, observadas as previsdes de controle estabelecidas na fase do

planejamento.

As alteracdes necessarias ao desenvolvimento sado controladas e previamente
aprovadas, buscando-se o realinhamento de toda parte anteriormente concluida com as

alteracdes, aprovadas antes de cumprir 0s seus efeitos.

O DEDIS se comunica com as Unidades Operacionais competentes com a finalidade

de obter subsidio técnico a implementacéo dos projetos.

7.4 Aquisicdo de Materiais e Servigos (NBR ISO 9001:2008, 7.4)
Os equipamentos, 0s materiais, 0s bens permanentes utilizados, bem como 0s servigos
necessarios ao DEDIS, sdo providos, conforme a sua natureza (material de consumo e
permanente, equipamentos de tecnologia da informacdo, equipamentos de
comunicacao, servicos etc.), por uma das Diretorias Gerais do PJERJ. As aquisi¢cdes
sdo centralizadas na Diretoria Geral de Logistica, que prepara as licitagdes com base
em projetos basicos elaborados pela Diretoria Geral que detém a especializagdo do
assunto tratado, conforme o seguinte arranjo:
NATUITDERZéAVIIDISAACOISA DIRETORPIQOGVEI;AL QUE COMO E EEITO
Material de consumo e
permanente, limpeza e Diretoria Geral de Logistica Solicitagao de Material
mensageria
gﬂqir;g;erggifogredial ede Diretoria Geral de Engenharia Solicitacdo de Servicos
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NATUREZA DA COISA
PROVIDA

DIRETORIA GERAL QUE
PROVE

COMO E FEITO

eletromecanicos

Equipamentos de tecnologia
da informacao

Diretoria Geral de Tecnologia da
Informacgao

Solicitagéo de Servigos

Equipamentos de
comunicacao

Diretoria Geral de Seguranca
Institucional

Solicitagéo de Servigos

Auditoria de Gestao da
Qualidade

Diretoria Geral de
Desenvolvimento Institucional

Conforme Cronograma

Cabe ao PJERJ assegurar a adequacgao de tais aquisicdes e respectivos provimentos

as finalidades pretendidas, de forma a permitir a execucdo dos processos de trabalho

em conformidade com a RAD que a regulamenta.

Pormenores do processo Aquisicdo de Materiais e Servicos sdo encontrados no

seguinte documento:

=7 RAD-DGLOG-009 - Fornecimento de Materiais.

7.5 Execucéo e controle dos processos de trabalho do DEDIS (NBR ISO 9001:2008,

7.5.1)

Os processos de trabalho realizados no DEDIS, estabelecidos no Escopo, séo

descritos, organizados pelo respectivo macroprocesso a que pertencem.

7.5.1 Processo de trabalho Apoiar a Administracdo do Plantdo Judiciario

Consiste em controlar o cumprimento de escalas e prover a infraestrutura do plantdo

judiciario, bem como apoiar as atividades jurisdicionais.

Pormenores desse processo de trabalho s&o encontrados no seguinte documento:

I~ RAD-DGADM-004 — Apoiar a Administracdo do Plantdo Judiciario.

7.5.2 Processo de trabalho Receber e Distribuir Documentos
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Consiste em receber, verificar o recolhimento correto de custas e distribuir peticbes

iniciais, cartas precatoérias, autos de flagrantes e inquéritos destinados ao Forum

Central da Comarca da Capital.
Pormenores desse processo de trabalho sdo encontrados no seguinte documento:
7~ RAD-DGADM-005 — Receber e Distribuir Documentos.

Processo de trabalho Conferir e Encaminhar Documentos na Distribuicdo Continua

Consiste em conferir e encaminhar os documentos recebidos no Servico de

Distribuicéo.

Pormenores desse processo de trabalho sdo encontrados no seguinte documento:
—7 RAD-DGADM-006 — Conferir e Encaminhar Documentos na Distribuicdo Continua.

Processo de trabalho Receber e Analisar Documentos

Consiste em receber e analisar despachos e oficios dos Juizos de primeira instancia

destinados ao Férum Central entregues por via postal ou malote.
Pormenores desse processo de trabalho € encontrado no seguinte documento:

7 RAD-DGADM-007 — Receber e Analisar Documentos.

Processo de trabalho Classificar e Distribuir Documentos

Consiste em classificar e fazer cumprir a distribuicéo, a redistribuicdo e a distribuicdo
de cartas precatorias destinadas ao Forum Central entregues por via postal ou

malote, ou via fax.
—~7 RAD-DGADM-008 — Classificar e Distribuir Documentos.
Processo de trabalho Receber e Protocolizar Documentos

Consiste em receber e protocolizar documentos para processos em andamento
dirigidos as serventias de primeira instancia, além de verificar e protocolizar

documentos encaminhadas por Correios, e-mail e fax.
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Pormenores desse processo de trabalho sdo encontrados no seguinte documento:

I~ RAD-DGADM-009 — Receber e Protocolizar Documentos.
Processo de trabalho Conferir e Encaminhar Documentos no PROGER

Consiste em conferir e encaminhar os documentos recebidos no Servico de

Recebimento de Peti¢cbes e no Servico de Expediente.

Pormenores desse processo de trabalho sdo encontrados no seguinte documento:

I~ RAD-DGADM-010 — Conferir e Encaminhar Documentos no PROGER.

Processo de trabalho Gerir DEDIS

Consiste em administrar o Departamento e suas Divisbes pela geréncia das
atividades relacionadas ao recebimento, protocolizagéo e distribuicdo de documentos
destinados a primeira instancia do PJERJ e conta com as suas unidades

organizacionais para o alcance da sua misséao.

Pormenores desse processo de trabalho s&o encontrados no seguinte documento:
7~ RAD-DGADM-002 — Gerir o Departamento de Distribuicao.

Processo de trabalho Controlar Produtos Nao Conformes

Consiste na realizacdo de acdes para identificar, controlar e evitar 0 prosseguimento

de tramite n&o intencional de documentos ndo conformes.
Pormenores desse processo de trabalho sédo encontrados nos seguintes documentos:
7~ RAD-PJERJ-004 — Tratamento Mediante A¢bGes Corretivas e A¢des Preventivas;

—~ RAD-DGADM-003 — Controlar Produtos Nado Conformes no Departamento de
Distribuicéo.

7.6 Validacdo dos processos de producédo e fornecimento de servicos (NBR ISO

9001:2008, 7.5.2)
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Os processos de trabalho do DEDIS, em seu funcionamento sistémico, sédo validados

por Rotinas Administrativas que seguem 0S requisitos regulamentares previstos na
legislacdo vigente, pela aprovagao dos equipamentos utilizados, pela qualificagao do
pessoal exigida na matriz de competéncia em conjunto com o evidenciamento de
habilidades, pelos métodos especificos, sempre que pertinentes e, ainda, pela
Comissdo de Rastreamento do Sistema Informatizado de Distribuicdo da 12 Instancia,
criada pelo Provimento CGJ n°® 34/2007, que prevé o rastreamento trimestral do
Sistema de Distribuicdo e Controle Processual.

7.7 ldentificacdo e Rastreabilidade (NBR 1SO 9001:2008, 7.5.3)

Os documentos recebidos no DEDIS tém todo o seu movimento registrados no Sistema
DCP e Sistema PROGER, de tal forma que podem ser facilmente recuperados,

mediante consulta nos Sistemas.
Pormenores do processo de trabalho sdo encontrados nos seguintes documentos:
—~7 RAD-DGADM-002 — Gerir o Departamento de Distribuicéo;

—~7 RAD-DGADM-003 — Controlar Produtos Nao Conformes no Departamento de

Distribuicao.

I~ RAD-DGADM-004 —Apoiar a Administracdo do Plantdo Judiciario;

~ RAD-DGADM-005 — Receber e Distribuir Documentos;

I~ RAD-DGADM-006 — Conferir e Encaminhar Documentos na Distribuicdo Continua;
7~ RAD-DGADM-007 — Receber e Analisar Documentos;

7~ RAD-DGADM-008 — Classificar e Distribuir Documentos;

~ RAD-DGADM-009 — Receber e Protocolizar Documentos;

—~7 RAD-DGADM-010 — Conferir e Encaminhar Documentos no PROGER.

7.8 Cuidados Dispensados aos Pertences dos Usuarios (NBR ISO 9001:2008, 7.5.4)
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A protecdo dos documentos e informacbes dos usuarios do PJERJ é assegurada

mediante cumprimento dos requisitos de controle de documentos e de registros,
conforme estabelecido na RAD-PJERJ-003 — Controle de Documentos e de Registros
e nas RAD pertinentes do DEDIS.

7.9 Preservacdo dos Documentos (NBR ISO 9001:2008, 7.5.5)

Durante a realizacéo dos servicos do DEDIS, os diretores zelam pela preservacdo dos
documentos mediante a aplicacdo das RAD, bem como acompanham os indicadores
estabelecidos, de modo a assegurar o bom nome da Instituicdo, a valorizagdo do

esforco comum e a satisfacédo do usuério.
Pormenores desse processo de trabalho sdo encontrados no seguinte documento:

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

7.10 Controle de dispositivos de medicdo e monitoramento (NBR ISO 9001:2008, 7.6)

7.10.1Validacdo da consisténcia de calculos em programas de computador

(softwares)

A validacdo pertinente a consisténcia de calculos realizados pelos sistemas
operacionais, aplicativos ou sistemas corporativos do DEDIS, préprios da geracao de
informacdes ou do computo de indicadores, é feita pela DGTEC, de acordo com rotinas
de desenvolvimento e manutencdo de e softwares e confirmado pela Comissao de
Rastreamento do Sistema Informatizado de Distribuicdo da 12 instancia (ver item 7.5 do

Documento Estratégico).
7.10.2 Validagéo da balanga utilizada no PROGER

A balanca utilizada para pesar as peticdes e anexos dirigidos ao Protocolo Integrado,
conforme estabelecido no art.88 da Consolidacdo Normativa da CGJ, é calibrada,
periodicamente, por meio de instituicdo contratada para este fim pelo Poder Judiciario

do Estado do Rio de Janeiro.
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MEDICAO, ANALISE E MELHORIA (NBR ISO 9001:2008, 8)

8.1 A gestdo com base em indicadores (NBR ISO 9001:2008, 8.1)

8.2

8.3

A gestdo no DEDIS é 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 SIGA/DEDIS;

c) melhorar continuamente a eficacia do SIGA/DEDIS.

Medicdo e Monitoramento da Satisfacdo dos Usuérios (NBR ISO 9001:2008, 8.2.1)

A satisfacdo dos usuarios do DEDIS é medida e monitorada com base em avaliacao
dos indicadores dos processos de trabalho e em pesquisas de satisfacdo e de opinido

dos usuarios.

O RAS seleciona, de forma sistematica, os resultados das avaliagbes, de modo a

utiliza-los em prol da qualidade do departamento.

Pormenores do processo de trabalho Medicdo e Monitoramento da Satisfagcdo dos

Usuérios sdo encontrados nos seguintes documentos:
I~ RAD-PJERJ-010 — Medir a Percepcédo do Usuario;

—~ RAD-DGADM-002 — Gerir o Departamento de Distribuicao.

Auditorias Internas da Qualidade (NBR 1SO 9001:2008, 8.2.2)

A Diretoria Geral de Desenvolvimento Institucional do PJERJ (DGDIN) elabora e
divulga, a cada ano, o Programa de Auditorias, que inclui os processos de trabalho do
DEDIS, levando em conta a sua importancia e situacéo atual. As Auditorias Internas da
Qualidade (AIQ) séo realizadas com os objetivos de verificar a eficiéncia e a eficacia de

implementacédo do SIGA/DEDIS e de identificar oportunidades de melhorias.
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As auditorias sd@o conduzidas por auditores contratados ou por servidores

especificamente treinados como auditores, preservada a necessaria independéncia

organizacional.

E responsabilidade do RAS, implementar as a¢des para corrigir situacdes indesejaveis
identificadas, constantes dos relatérios de auditorias internas, ou melhorar o
SIGA/DEDIS.

Pormenores do processo de trabalho Auditorias Internas sdo encontrados no seguinte

documento:
—~7 RAD-PJERJ-005 — Auditoria Interna do Sistema Integrado de Gestao.

Medicdo e Monitoramento de Processos de Trabalho e dos seus Resultados (NBR
ISO 9001:2008, 8.2.3/ 8.2.4)

Durante a realizacdo dos processos de trabalho, os mesmos sdo medidos e
monitorados consoante 0s requisitos da legislacdo em vigor e requisitos das RAD
aplicaveis a cada processo de trabalho. O RAS monitora o recebimento e a distribuicédo
de feitos para a primeira instancia, consolida e analisa os resultados dos respectivos
indicadores previstos nas RAD e, com frequéncia mensal aproximada, 0os submete ao
Diretor-Geral da Diretoria Geral de Administracdo em exercicio, sendo tomadas as
acOes gerenciais ou desencadeadas as acles corretivas e preventivas adequadas a

cada situacao.
Controle de Produtos N&o conformes (NBR ISO 9001:2008, 8.3)

Os produtos que forem identificados como nao conformes, recebem tratamento
especial. Sao inscritos em registros de controle que contenham a natureza da néao
conformidade e as ac¢des para soluciona-la. O prosseguimento do processamento apos
a correcdo das nao conformidades ou de limitacdo de suas consequéncias €
supervisionado pelo RAS, que reaplica os controles que identificaram a né&o

conformidade original.
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Pormenores sobre os processos judiciais ndo conformes sdo encontrados nos

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

—~7 RAD-DGADM-003 — Controlar Produtos Nado Conformes no Departamento de

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

Os dados e as informacdes decorrentes de medidas de monitoramento administrativo,
ai incluidas a satisfacéo dos usuarios e auditorias internas da qualidade, séo tratados e
analisados com o fim de se aferirem a eficacia e eficiéncia do SIGA/DEDIS. Os dados
relativos as estatisticas que monitora o recebimento e a distribuicdo de feitos para a
primeira instancia sao obtidas do Sistema de Distribuicdo e Controle Processual (DCP).
Adicionalmente, sempre que necessario, 0 DEDIS solicita informacgfes estatisiticas ao

Departamento Geral de Tecnologia da Informacédo (DGTEC).

Pormenores do processo de trabalho Andlise de Dados sdo encontrados no seguinte

documento:
7 RAD-PJERJ-006 — Geracao e Analise de Dados e Melhorias Continuas;
7 RAD-PJERJ-007 — Elaborar Relatério de Informacgdes Gerenciais.

Melhorias Continuas (NBR ISO 9001:2008, 8.5.1)

Os resultados das analises de dados sé@o objeto de reflexdes do RAS e da equipe do
DEDIS, em busca de melhorias continuas dos processos de trabalho. As acbes de
melhoria constituem prioridade e sdo objeto de discussao permanente nas reuniées de
analise critica do SIGA/DEDIS. Nesse processo, sdo vinculados de forma logica a
politica da qualidade, valores, objetivos, metas e os resultados dos indicadores,
buscando eficacia e suficiéncia do SIGA/DEDIS e a progressiva satisfacdo dos

usuarios.
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O RAS processa os dados provenientes de medicdo e monitoramento administrativo e

harmoniza-os com as informacdes sobre os resultados das auditorias internas, das
acOes corretivas e preventivas. Os resultados consolidados sédo levados as reunides de
andlise critica do SIGA/DEDIS, cabendo ao diretor propor e acompanhar a
implementacédo de melhorias continuas da eficacia do SIGA/DEDIS e da satisfacdo dos
usuarios. O diagrama de blocos do processo de trabalho Analise de Dados e Melhorias

Continuas é mostrado no Anexo 7.

Pormenores do processo de trabalho Andlise de Dados e Melhorias Continuas séo

encontrados no seguinte documento:
7 RAD-PJERJ-006 — Geracao e Andlise de Dados e Melhorias Continuas.
Acoes Corretivas e Agdes Preventivas (NBR 1ISO 9001:2008, 8.5.2/ 8.5.3)

Importante ressaltar a diferenciacdo entre as aclOes gerenciais inerentes ao
funcionamento do DEDIS, de natureza néo estrutural, e as acdes que requerem a
utilizacdo dos instrumentos gerenciais disponiveis para corrigir desvios. Com relacéo
as primeiras, coerentemente ao senso comum, ndo ha necessidade de estabelecer
instrumentos formais para trata-las, desde que haja conviccdo de que a acao
decorrente de fato observado, ou eventual omissao, ndo imponha riscos a eficacia e a
eficiéncia do SIGA/DEDIS. De qualquer modo, os fatos mais expressivos sao levados a
discusséo a cada trimestre, nas reunides de analise critica do SIGA/DEDIS, ou em

periodo inferior, se necessario.

As causas de nao conformidades que ocorrerem durante o0 processamento, ou causas que
envolvam tendéncias ou situagdes de risco de ocorréncia de ndo conformidades, sao
investigadas com a profundidade adequada a cada caso, estruturadas e documentadas,
sendo propostas e implementadas agbes que eliminem ou bloqueiem as causas de ndo
conformidades (reais ou potenciais) e que sejam capazes de restaurar situacao aceitavel

ou de introduzir melhorias.

Pormenores do processo de trabalho Acdes Corretivas e Acdes Preventivas sao

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

I~ RAD-DGADM-003 — Controlar Produtos Ndo Conformes no Departamento de
Distribuicéo.
9 ANEXOS

e Anexo 1 — Diagrama de Contexto do DEDIS.

e Anexo 2 — Arvore de Processos de Trabalho.

e Anexo 3 — Estrutura Organizacional do PJERJ.

e Anexo 4 — Estrutura Organizacional da CGJ.

e Anexo 5 — Estrutura Organizacional do DEDIS.

e Anexo 6 — Fluxograma Geral de Funcionamento do DEDIS.

e Anexo 7 — Diagrama de Blocos do Processo de trabalho Analise de Dados e

Melhorias Continuas.
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ANEXO 1 - DIAGRAMA DE CONTEXTO DO DEDIS
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ANEXO 2 — ARVORE DE PROCESSOS DE TRABALHO
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PROCESSO DE TRABALHO

Receber e distribuir documentos
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Receber e protocolizar documentos

Conferir e encaminhar documentos no PROGER

Apoiar a administracdo do Plantdo Judiciario
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ANEXO 3 - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO PJERJ
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ANEXO 4 - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CORREGEDORIA GERAL DE JUSTICA
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ANEXO 5 - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO DEDIS
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ANEXO 6 - FLUXOGRAMA GERAL DE FUNCIONAMENTO DO DEDIS
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ANEXO 7 — DIAGRAMA DE BLOCOS DO PROCESSO DE TRABALHO ANALISE DE
DADOS E MELHORIAS CONTINUAS

REGISTROS

ANALISE DE DADOS (DECISOES LOCAIS / ) PR

NiVEIS PRELIMINARES)

A 4

‘ CONSOLIDAGAO DAS INFORMAGOES ’

\ 4

ANALISE CRITICA DO SIGA
DAS UNIDADES

CONVENGAC

e
ceee>

Linha de fluxo:
Possiveis decorréncias:

IMPLEMENTAC;\O_DOS
PLANOS DE ACAC

A

LEGENDA
SIGA: Sistema Integrado de Gestio
RACAP: Relatorio de Agdes Corretivas e Agdes

CICLO DO RACAP

IDENTIFICAO DO
PROBLEMA
—

ACAO IMEDIATA (Corregao,
se o problema ja tiver
ocorrido)

C INICIO )

= .
ANALISE DA (S) )
( CAUSA(S)
Y

DETERMINAGCAO DAS
ACOES

IMPLEMENTAGAO DAS
ACOES
ACOMPANHAMENTO DA
IMPLEMENTACAO DAS
ACOES

ANALISE CRITCA DR
EFICACIA DAS ACOES
EXECUTADAS?

( ENCERRA AC OU AP )

2

C FIM )

ENCERRA AC OU AP E
ABRE OUTROC RACAP

Base Normativa

Ato Executivo 2.950/2003

Cédigo:

RAD-DEDIS-001

Revisao:

06

Péagina:

44 de 44




