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EXPLICAGAO SOBRE O DOCUMENTO ESTRATEGICO

A aplicagao deste documento requer o conhecimento tanto do Documento Estratégico do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), que estabelece as prescrigcdes
dos requisitos da NBR ISO 9001:2008, quanto o das Rotinas Administrativas Gerais do
PJERJ, que estabelecem as atividades aplicaveis a todas as unidades do PJERJ, todas

em suas versoes atualizadas e disponiveis na Intranet.

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

segmento Vara Empresarial do PJERJ.

Este Documento Estratégico pormenoriza os seguintes assuntos especificos de Varas

Empresariais:

os processos de trabalho e suas interagdes, representadas no Diagrama de Contexto,

e as respectivas Rotinas Administrativas (RAD) que os documentam;
e a estrutura organizacional;
e as funcdes e as responsabilidades;

e 0s direcionadores estratégicos e a politica da qualidade;

a forma de definigdo e de acompanhamento dos objetivos estratégicos.

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

(magistrados, servidores, usuarios etc.).

Ressalvados casos especiais que requeiram copias impressas, consultas tanto a este

Documento Estratégico quanto as demais RAD sao feitas na intranet.
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2 INFORMAGOES SOBRE VARAS EMPRESARIAIS

As informagdes acerca dos dados referenciais e histéricos das Varas Empresariais

participantes do SIGA/VEMP encontram-se no Anexo 1 deste documento, atualizadas a

data de sua publicagdo. Eventuais alteragdes, como titularidade das Varas Empresariais,

telefones e outras, encontram-se disponiveis na intranet, na pagina inicial, no link

enderecos e telefones.

3 DEFINIGOES

TERMO

OBJETO

Administracao Superior

Pessoa ou grupo de pessoas que dirige e controla uma
organizacado no mais alto nivel.

Dados ou informagcdes numéricas que quantificam as entradas

Indicador (recursos ou insumos), as saidas (produtos), bem como o
andamento de processos de trabalho.
Indicador de Tipo de indicador no qual o gestor tem governabilidade sobre
desempenho suas causas geradoras e que, portanto, deve estabelecer metas.
Indicador de Indicador no qual o gestor ndo tem governabilidade sobre suas
causas geradoras € que, portanto, deve administrar os efeitos nos
acompanhamento : )
processos de trabalho e nos servigos prestados pela unidade.
Processos de trabalho que formam a espinha dorsal das
Macroprocessos o . .
atividades-fim e meio.
Imagem que procura retratar o objeto ou area de atuacgéo, a
Missao expansao organizacional e a dimensao social em que se insere o

PJERJ.

Objetivo Estratégico

O que é buscado ou almejado, no que diz respeito a qualidade
(NBR 1SO 9000:2005). Representam alvos concretos das
unidades para um determinado periodo, estabelecidos a partir dos
Focos Estratégicos do PJERJ. Sdo constituidos de metas,
indicadores e prazos para consecucgao.

Politica da Qualidade

Intengcbes e diretrizes globais de uma organizagao, relativas a
qualidade, formalmente expressas pela Administracado Superior,
que fornecem estrutura para que sejam estabelicidos os Focos e
Objetivos Estratégicos.

Base Legal
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TERMO

OBJETO

Sistema de Distribuicao
e Controle Processual
(DCP)

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

Usuario

Pessoa juridica ou fisica, que faca uso dos servigcos
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.

Viséo de futuro (visédo)

Ideario do PJERJ, que permite a identificacao de necessidades de
mudanca, oportunidades, restricbes e ameacas, direcionando
esforgcos para o propdsito a ser atingido.

4 SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO

4.1 Visao Sistémica de Vara Empresarial (NBR 1ISO 9001:2008, 4.1, 4.2, b e c).

A Vara Empresarial tem como atribuicdo processar demandas relacionadas as

seguintes situagdes:

e processar demandas relacionadas a causas de natureza societaria;

e homologar plano de recuperagao extrajudicial;

e deferir recuperagao judicial;

e decretar faléncia do empresario e da sociedade empresaria;

e cumprir cartas precatodrias referentes a matéria empresarial.

O produto final da Vara Empresarial esta relacionado ao servico de entrega da

prestacao jurisdicional que lhe é demandada. As politicas e diretrizes relacionadas a

prestacao jurisdicional sdo estabelecidas pelo Chefe do PJERJ, em consonancia com a

Comisséao de Gestao Estratégica do PJERJ.
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Cada Vara Empresarial funciona como uma rede interdependente de processos de

trabalho, ilustrada no Diagrama de Contexto (Anexo 2), que mostra os principais

processos de trabalho e suas interacbes. Todos 0s processos € subprocessos de

trabalho identificados na figura sdo detalhados em itens especificos deste Documento

Estratégico.

Quando essa descricao for

insuficiente, sdo estabelecidas e

implementadas Rotinas Administrativas (RAD).

Para cumprir a sua missdo, as Varas Empresariais contam com apoio especifico de

unidades organizacionais do PJERJ, conforme suas competéncias, e da Corregedoria

Geral da Justica (CGJ).

Quanto ao apoio especifico, destacam-se as seguintes unidades organizacionais:

UNIDADE ORGANIZACIONAL

APOIO AO SIGA/VEMP

Central de Cumprimento de Mandados
(CCM)

Dar cumprimento as ordens judiciais.

Diretoria Geral de Tecnologia da Informagéao

(DGTEC)

Suprimento as necessidades de tecnologia da
informacao.

Diretoria Geral de Gestao de Pessoas
(DGPES)

Orientacdo quanto a
competéncias dos servidores.

capacitacdo e

Diretoria Geral de Logistica (DGLOG)

Aquisicao de materiais.

Diretoria Geral de Engenharia (DGENG)

Manutencéo de instalagdes e equipamentos.

Diretoria Geral de Desenvolvimento
Institucional (DGDIN)

Apoio ao Sistema Integrado de Gestéo - SIGA

Departamento de Informacdes Gerenciais
da Prestacao Jurisdicional, da Diretoria
Geral de Apoio aos Orgaos Jurisdicionais
(DGJUR/DEIGE)

Definicdo e atualizacdo de parametros para
criar e extinguir rotinas no sistema
informatizado sobre os seus indicadores.

Diretoria Geral de Gestao do Conhecimento

(DGCON)

Gestao e divulgacado do acervo arquivistico e
de conhecimento do PJERJ.

Diretoria Geral de Seguranca Institucional
(DGSEI)

Apoio de seguranga e telecomunicagao.

Escola da Magistratura (EMERJ)

Formacgéao continuada de magistrados.

A Corregedoria Geral

da Justica

(CGJ) desempenha as seguintes fungdes

institucionais junto as Varas Empresariais:
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monitoramento, inspecdo, fiscalizacdo e correicdo, com o fim de disciplinar
serventias judiciais e extrajudiciais;

expedicdo de provimentos, resolugbes, ordens de servigo e circulares sobre

matérias de sua competéncia;
distribuicdo dos novos processos que ingressam em Varas Empresariais;

lotagéo dos servidores das Varas Empresariais.

4.2 Documentagéo do SIGA/VEMP (NBR ISO 9001:2008, 4.2.1).

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

documentos:

a)

b)

d)

o Documento Estratégico do PJERJ;

o presente Documento Estratégico, que consolida as informagdes essenciais sobre
o SIGA/VEMP e faz remissdo aos demais; o Documento Estratégico substitui o
Manual da Qualidade previsto no requisito 4.2.2 da NBR ISO 9001:2008;

“‘Politica da Qualidade e Objetivos Estratégicos”, que faz referéncia aos
Direcionadores Estratégicos e explicita os Objetivos Estratégicos, suas metas e

indicadores estratégicos e determina planos de agao, um para cada Objetivo;

Rotinas Administrativas (RAD) Gerais, com o fim de estabelecer os procedimentos
documentados exigidos pela Norma NBR ISO 9001:2008 (RAD-PJERJ-003, RAD-
PJERJ-004 e RAD-PJERJ-005), bem como aqueles necessarios a organizagdo do
Sistema Normativo Administrativo, a medicdo da percep¢do do usuario e a

orientagcao para analise de dados;

Rotinas Administrativas (RAD) Operacionais, que estabelecem os critérios e

procedimentos de execucéo para os processos de trabalho das Varas Empresariais;
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f) demais documentos necessarios a Vara Empresarial, destinados a assegurar o

planejamento, a operagdo e o controle eficazes dos processos de trabalho, a
exemplo de normas externas (p.ex.: NBR ISO 9001:2008), incluindo a legislagéo
federal, estadual e municipal e de outras instituicdes, publicas e privadas, que
interagem com a Vara Empresarial, e de documentos de comunicagao interna e

externa;

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

4.3 Escopo do Sistema e exclusées (NBR ISO 9001:2008, 4.2.2, a).
O escopo do SIGA/VEMP é circunscrito a operagao integrada dos seguintes
macroprocessos de trabalho, pormenorizados neste Documento Estratégico:
e gerir a entrega da prestacgao jurisdicional em Vara Empresarial;
e secretariar o Juiz;
e garantir o funcionamento cartorario.
S&o0 excluidos do escopo de certificacdo o meérito de sentengas e o requisito 7.3
(Projeto e Desenvolvimento) da NBR ISO 9001:2008.
O principio do livre convencimento do Juiz, inerente a mérito de sentencas e a
conteudo de decisdes interlocutdrias, € excluido do escopo em face do previsto no art.
131 do Cdédigo de Processo Civil.
O requisito 7.3 da Norma NBR ISO 9001:2008 é excluido do escopo por nao ser
aplicavel a natureza das atividades de Vara Empresarial.
Exclui-se o requisito 7.3 porque nas Varas todas as atividades sao planejadas,
verificadas e validadas, com base nos requisitos estabelecidos pela legislagao
processual vigente, em especial o Codigo de Processo Civil, bem como os padrdes
estabelecidos pelo Sistema de Processamento Integrado do PJERJ. Desse modo, as
Varas Empresariais nao especificam produto, processo ou sistema.
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O planejamento para a realizacdo do produto, prescricao 7.1 da Norma NBR ISO

9001:2008, encontra-se coberto nos capitulos 7 e 8 deste Documento Estratégico, uma
vez que o produto final € o resultado dos processos de trabalho realizados em Varas

Empresariais.

As exclusodes de requisitos do escopo de certificagdo sao revistas no decurso da ultima
reunido de analise critica de cada ano, a fim de verificar se as justificativas ainda s&o

validas.

Controle de Documentos (NBR ISO 9001:2008, 4.2.3).

O objetivo deste controle é assegurar o emprego eficaz de documentos em versao
atualizada, com o cuidado de evitar extravios e custos desnecessarios. Cabe ao
escrivao/RE e ao RAS orientarem os servidores quanto ao controle dos documentos

referentes aos processos de trabalho que desempenham.
Pormenores do Controle de Documentos sdo encontrados no seguinte documento:

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

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

Os registros sdo compostos pelos documentos que comprovam os resultados dos
processos de trabalho (evidéncias objetivas das atividades realizadas) e constam do
capitulo “Gestao de Registros” das RAD, onde é possivel consultar os prazos de
guarda no arquivo corrente, a destinagdo e demais parametros, que sao classificados
de acordo com a Tabela de Temporalidade de Documentos do PJERJ (TTD), com o
objetivo de manter a rapida e segura recuperagao dos registros necessarios as
comprovacgoes da qualidade administrativa ou legal de conformidade, com o cuidado de

evitar tramites burocraticos e custos desnecessarios.

Também sdo controlados os registros pertinentes a avaliacdo da satisfacdo dos
usuarios, aos resultados de auditorias e outros importantes para viabilizar a
rastreabilidade de evidéncias dos processos de trabalho, a exemplo de autos de

processos administrativos, relatérios e demais documentos, conforme cada caso, sempre
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que influenciarem diretamente a qualidade dos servigos oferecidos e a satisfacdo dos

usuarios.

Varas Empresariais mantém arquivos dos registros cuja recuperagéao é frequente e que
requeiram acesso imediato. Os registros que nao necessitam de acesso imediato, séo
encaminhados ao Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria
Geral de Gestdo do Conhecimento (DGCON/DEGEA).

Sao atributos de registro cuja preservacdo € essencial: identificacdo, legibilidade,

armazenamento, protecdo, recuperacdo, retencdo e disposicio, esta realizada apds

vencidos os prazos de quarda no arquivo corrente, podendo ocorrer a eliminacdo na

propria unidade ou ser remetido ao DEGEA.

Pormenores do Controle de Registros sdo encontrados nos seguintes documentos:

—~ RAD-PJERJ-003 — Controle de Documentos e de Registros;

r—~7 RAD-DGLOG-017 — Receber, Autuar e Movimentar Documentos Administrativos;
7 RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA;

7 RAD-DGCON-020 — Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais;

—~7 RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranga

dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

5 RESPONSABILIDADE DA ADMINISTRAGAO SUPERIOR DE VARA EMPRESARIAL

5.1 Comprometimento da Administracdo Superior (NBR 1SO 9001:2008, 5.1).
O Juiz de Direito de Vara Empresarial, na condicdo de Administracdo Superior de sua
respectiva Vara, diligencia para manter implementado o SIGA/VEMP, atualizando-o
sempre que necessario, em busca da melhoria continua da sua eficacia.
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5.2 Foco no Usuario (NBR ISO 9001:2008, 5.2).
O Juiz instrui os seus respectivos servidores sobre a importancia das necessidades e
expectativas dos usuarios, promovendo estimulo e orientagdo para sejam atendidas
com propriedade. Para atender a tal finalidade sao realizadas reunides de avaliacdo da
eficiéncia e da eficacia dos processos de trabalho, com base em indicadores e em
outras informagdes. Cada Juiz determina as ag¢des gerenciais pertinentes ou ag¢des
corretivas ou preventivas, conforme o caso. Tais reunides podem ser de rotina ou de
analise critica, conforme estabelecido neste Documento Estratégico.
5.3 Direcionadores Estratégicos e Politica da Qualidade (NBR ISO 9001:2008, 5.3).
A Administragcdo Superior da VEMP formaliza o seu compromisso com a qualidade dos
servigos entregues aos usuarios mediante as seguintes declaragdes, todas aplicaveis
no ambito de Varas Empresariais:
Missao do Poder Judiciario
“‘Resolver os conflitos de interesses em tempo adequado a sua natureza.”
Visao de Futuro do Poder Judiciario
“Obter o reconhecimento da sociedade sobre a contribuicdo do PJERJ para o exercicio
democratico da cidadania.”
Valores
e Conhecimento Atualizado (Necessidade de conhecimento multidisciplinar pelos
Magistrados e Servidores do PJERJ);
e FEtica (Padrées morais, de acordo com as crencas basicas da sociedade, leis,
regulamentos e expectativas publicas);
e Objetividade (Buscar o caminho mais curto para atingir o resultado desejado, sem
“achismos”);
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e Melhoria Continua (Nada € tdo bom que ndo possa ser melhorado e até inovado);

e Foco no Usuario (Preocupagao constante em prestar servicos com qualidade, que

atendam aos usuarios);

e Busca de Conciliagao para a Solugao de Conflitos (Relagdes saudaveis, baseadas

na compreensao das necessidades mutuas);

e Comprometimento (Responsabilidade pessoal e funcional que leve atitudes em prol

do interesse coletivo);

e Transparéncia (Prestacdo de contas a sociedade, demonstrando coeréncia entre o

que se faz e o que se diz fazer).
Politica da Qualidade do PJERJ

“‘Desenvolver continuamente as melhores praticas de gestdo para que as unidades
organizacionais do PJERJ e seus respectivos Magistrados e Servidores cumpram a

missao, a fim de alcancar a visao estabelecida.”

A Politica da Qualidade é a referéncia para o desdobramento e para analise critica dos

Objetivos Estratégicos.
Objetivos Estratégicos e Indicadores de Desempenho (NBR ISO 9001:2008, 5.4.1).

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

usuarios.

Além dos Indicadores e dos Objetivos Estratégicos de Vara Empresarial, as RAD
estabelecem os indicadores operacionais para os respectivos processos de trabalho,

base para a analise de dados e de melhorias continuas dos processos de trabalho.
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Os Objetivos Estratégicos e seus indicadores sao consolidados e mantidos atualizados

no documento “Politica da Qualidade e Objetivos Estratégicos de Vara Empresarial’,
que pode ser consultado na intranet (Institucional/Sistema Integrado de Gestao/
Politica da Qualidade e Objetivos Estratégicos das UO/Vara Empresarial). Cabe ao
RAS, apds sua prépria assinatura e do Juiz no documento original, solicitar a DGDIN a

sua disponibilizagdo na intranet.

O controle do documento intitulado “Politica da Qualidade e Objetivos Estratégicos de
Vara Empresarial” cabe ao RAS, cuja permanéncia em arquivo corrente, intermediario
e destinacao final seguem o determinado na Tabela de Temporalidade de Documentos
do PJERJ (TTD).

Planejamento do SIGA/VEMP (NBR I1SO 9001:2008, 5.4.2).

O planejamento do SIGA/VEMP visa a realizar a gestdo operacional, estabelecida
pelas RAD e avaliada mediante os respectivos indicadores para alcangar os objetivos
estratégicos consolidados no documento Politica da Qualidade e Objetivos

Estratégicos.

Quando sao introduzidas alterag¢des, todas planejadas antes de sua implementagao, a
integridade do SIGA é assegurada em parte pelas agées da DGDIN e em parte pelas
acdes coordenadas pelo RAS, no que se refere aos aspectos internos de Vara

Empresarial.

Estrutura Organizacional (NBR 1SO 9001:2008, 5.5.1).

O Anexo 3 apresenta a estrutura organizacional de Vara Empresarial, que define as
relagdes hierarquicas para o gerenciamento ou a execug¢ao dos processos de trabalho,

cujas responsabildades gerais sédo definidas a seguir:

FUNGAO RESPONSABILIDADE

Juiz de Direito

e Processar e julgar os feitos de sua competéncia;

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

e promover a eficacia e a melhoria continua do SIGA/NVEMP,
mediante definicho e acompanhamento da gestdo estratégica,
politicas e objetivos estratégicos;

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

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

e Gerenciar e acompanhar a realizacdo das atividades operacionais

Escrivio ou do cartdrio da Vara relativas a prestagao jurisdicional,
Responsavel pelo | e garantir a implementacdo e a execucdo da estratégia estabelecida
Expediente pelo Juiz, mediante o acompanhamento das estatisticas do cartorio;

e administrar os recursos humanos e a infra-estrutura do cartério.

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

e Realizar os processos de trabalho com autocontrole;

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

5.7 Representante da Administragcao Superior (NBR ISO 9001:2008, 5.5.2).

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

substituto, com as seguintes responsabilidades:

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

implementados e mantidos;

b) relatar a Administragdo Superior o desempenho do Sistema Integrado de Gestéo

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

d) assegurar a promogao de conscientizacdo da equipe sobre os requisitos dos

usuarios em todo o ambiente de trabalho, mediante a comunicacao, dentre outros
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assuntos importantes, dos resultados das pesquisas de satisfacdo e de opiniao

dos usuarios.

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

O Juiz, o escrivao ou responsavel pelo expediente e 0 RAS promovem a comunicagao
interna na Vara Empresarial sob a seguinte orientagdo geral: de regra, a comunicagéo

é informal, e, quando necessario, serdo realizadas reunides registradas em ata.

Os Direcionadores Estratégicos, a Politica da Qualidade, os Objetivos Estratégicos, as
metas e indicadores s&do comunicados mediante reunides, aos integrantes da Vara
Empresarial. Os Objetivos Estratégicos divulgados na intranet (Institucional/Sistema
Integrado de Gestéo/Politica da Qualidade e Objetivos Estratégicos de Vara

Empresarial).

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

processamento manual.

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

controle das informacgoes.
Analise Critica pela Administragdo Superior (NBR 1SO 9001:2008, 5.6.1, 5.6.2 e 5.6.3).

As reunides para analise critica do SIGA/VEMP sao realizadas a cada trimestre ou em
periodo inferior, quando se mostrarem necessarias. Sua finalidade € avaliar a

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

O planejamento das reunides € realizado pelo Juiz e pelo RAS, com base nas

seguintes informagdes:

a) resultado das auditorias realizadas;
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retroalimentacéo do usuario;

avaliagao da pertinéncia e da adequagao da Politica da Qualidade e dos Objetivos

Estratégicos e metas;

desempenho dos processos de trabalho e conformidade dos respectivos produtos;
situacao das agdes preventivas e corretivas;

acompanhamento das agdes oriundas de analises criticas anteriores;

mudangas que possam afetar o SIGA/VEMP (tecnologia de informacgao, legislagao

etc.);

recomendacgdes para melhoria.

As saidas da analise critica devem inlcuir quaisquer decisdes e acgdes relacionadas a:

a)
b)
c)

As

melhorias da eficacia do SIGA/VEMP e dos respectivos processos de trabalho;
melhorias nos produtos/servigcos prestados em relagdo aos requisitos do usuario;
necessidade de recursos.

reunides sao convocadas e registradas em ata pelo RAS. Essas reunides sao

conduzidas pelo Juiz, com a participagao do RAS, do escrivao ou do responsavel pelo

expediente, e do secretario do Juiz. Recomenda-se a participagao dos servidores.

6 GESTAO DE RECURSOS (NBR ISO 9001:2008, requisitos 6.1, 6.2.1, 6.2.2, 6.3 € 6.4)

6.1 Provisdo de Recursos Humanos e Materiais (NBR ISO 9001:2008, 6.1).

A Administragdo Superior identifica e coordena a provisao de recursos, necessarios e

suficientes para manter e melhorar continuamente o SIGA/VEMP, bem como para

aumentar a satisfacdo dos usuarios, continuamente reavaliada.
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6.2 Gestao de Pessoas por Competéncia (NBR ISO 9001:2008, 6.2).

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

O aperfeicoamento do magistrado segue os dispositivos constitucionais e é realizado
pela EMERJ. As agbes ocorrem desde o ingresso do magistrado na carreira,
estendem-se pelos dois primeiros anos de exercicio da fungéo e permanecem ao longo
da carreira, sendo requisito para promog¢des e remogdes por merecimento do Juiz, até

alcancgar o cargo de desembargador.

Cabe ao escrivao gerenciar a capacitagdo dos serventuarios da Vara com base na
Matriz de Competéncias de Vara Empresarial. Cabe ao escrivdo e ao Juiz
complementar a capacitacdo especifica para desenvolvimento das respectivas

atividades cartorarias.

A Matriz de Competéncia de Vara Empresarial € divulgada na intranet no endereco:
Institucional/ Sistema Integrado de Gestao-SIGA/ Matrizes de Competéncia do PJERJ/

Matriz de Competéncia/ Matriz-Vara Empresarial.

O Juiz, com o secretario, e o escrivdo, com os servidores do cartério, preenchem,
juntos, o FRM-DGPES-040-06 — Identificacdo das Competéncias Profissionais do
Servidor, para verificar se apresentam as competéncias requeridas para a fungao que

exerce.

As lacunas de competéncia indicam a capacitacdo necessaria, devendo ser registradas
as acdes para o desenvolvimento das mesmas no FRM-DGPES-040-06 ou no FRM-
DGPES-040-04 — Registro de Ac¢des Nao Formais para o Desenvolvimento de

Competéncias Profissionais, conforme o caso.

Cabe a Escola de Administracdo Judiciaria, da Diretoria Geral de Gestao de Pessoas

(DGPES/ESAJ) gerenciar a realizagdo dos cursos necessarios a capacitagao e ao
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desenvolvimento de servidores, bem como de conciliadores e dos estagiarios do

Centro de Integragdo Empresa-Escola (CIEE).

A integracdo de novos servidores € realizada pela ESAJ. Na Vara Empresarial, é feita
com base no Documento Estratégico ou, em caso de procedimento especifico, na RAD

pertinente, e ministrada pelo gestor imediato.

Pormenores da Gestdo de Pessoas por Competéncias sdo encontrados nos

documentos:

— RAD-DGPES-040 - Identificar Competéncias Profissionais dos Servidores;

—~7 MAN-DGPES-040-02 — Metodologias para a Implementacdo de Agdes Nao

Formais;

—~ RAD-DGPES-041 — Elaborar e Revisar Matriz de Competéncias e Profissionais;
—7 RAD-EMERJ-013 — Aperfeicoar Magistrados.

Infra-estrutura (NBR ISO 9001:2008, 6.3).

A infra-estrutura necessaria a realizacdo dos processos de trabalho em Vara
Empresarial inclui, como recursos inventariados no patriménio do PJERJ, o gabinete do
Juiz, a sala de audiéncia, a sala do secretario de Juiz, o cartorio, as instalacdes
sanitarias, o mobiliario, os materiais de expediente, os materiais de escritoério, os
equipamentos de informatica. Também sao considerados como infra-estrutura os
programas de computador (p.ex.: MS-Word, MS-Excel etc.) e os servigcos de apoio

especificados adiante.

Os equipamentos, os materiais € 0os bens permanentes usados em Vara Emprearial
sdo providos pela Diretoria Geral de Logistica, mediante solicitagdo ou entrega
automatica por dotacdo orgamentaria, exceto os equipamentos de informatica, que séo
providos pela Diretoria Geral de Tecnologia da Informagdo, e os equipamentos de
comunicagao, providos pelo Diretoria Geral de Seguranga Institucional. Cabe as

unidades de administracdo do PJERJ assegurar a adequacao de tais aquisicdes as
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finalidades pretendidas, de forma a permitir a execugao dos processos de trabalho, em

conformidade com a RAD implementada.

A seguranga contra incéndios e acidentes € gerenciada pela Divisdo de Prevengao e
Combate de Incéndio (Brigada de Incéndio do Tribunal de Justi¢a), da Diretoria Geral
de Segurancga Institucional. O Departamento de Saude, da Diretoria Geral de Gestao
de Pessoas, prové o atendimento médico de urgéncia, caso necessario ao resguardo

da integridade dos usuarios.
Manutencdo da Infra-estrutura.

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

depois ratificada formalmente.

Ambiente de Trabalho (NBR ISO 9001:2008, 6.4).

Promove-se a criacdo de ambiente de trabalho favoravel ao desenvolvimento dos
processos de trabalho, a satisfagdo e a motivagcdo das pessoas, e a consequente

obtencado dos melhores resultados, mediante:

a) manutencdo de clima organizacional profissional, cordial e harmdnico, com o fim de
obter os resultados desejados, incentivando a criatividade e a prontiddo na solugéao

dos problemas e requisitos informais apresentados pelos usuarios;

b) solugcado de conflitos eventuais, cuja permanéncia ou solugao insatisfatoria perturbe

o ambiente da Vara Empresarial;
c) implementacdo de ferramentas gerenciais para melhorar continuamente a

organizacao dos locais de trabalho, privilegiando a identificagédo visual.

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

ambiente de trabalho limpo e organizado.
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7 REALIZAGAO DA ENTREGA DA PRESTAGAO JURISDICIONAL

71

711

7.1.2

Planejamento da realizagdo da entrega da prestagdo jurisdicional (NBR I1SO
9001:2008, 7.1).

O planejamento dos processos de trabalho de Varas Empresariais, tanto aqueles
definidos no escopo do SIGA/VEMP (item 4.3) quanto os complementares a gestao,
todos relacionados na Arvore de Processos de VEMP, Anexo 4, e cujo resultado
final € a entrega da prestacdo jurisdicional, € documentado mediante RAD

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

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

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

Cabe ao RAS estabelecer metas para os indicadores dos processos de trabalho,

com o fim de monitorar a execugdo em busca de melhorias continuas.

7.2 Determinacdo e analise critica dos requisitos diretamente relacionados aos usuarios

7.21

(NBR ISO 9001:2008, 7.2).

O produto final dos processos de trabalho de Varas Empresariais € a solugao dos
conflitos de interesses que lhes sejam levados pela populagdo, mediante
homologac¢ao de acordo ou sentencga prolatada, incluindo a respectiva comunicagao
para publicacdo em Diario da Justica Eletronico do Poder Judiciario do Estado do
Rio de Janeiro (DJERJ), mas excluindo o mérito das sentencas, tendo em vista o
livre convencimento dos Magistrados, previsto no art. 131 do Cédigo de Processo
Civil.
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7.2.2 Os requisitos relacionados a usuarios sdo estabelecidos pela legislagao brasileira e

complementados pelas decisdes proferidas em Varas Empresariais, de modo

pertinente as postulagdes das partes, sob a seguinte consolidagéo:

a) observancia dos principios de economia e celeridade no tocante ao rito do

processo;
b) atendimento com urbanidade;
c) provimento de informagdes claras e precisas;

d) organizagdo e preservacdo da documentagdo integrante dos processos

judiciais.

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

por melhorias continuas.

7.2.4 Os requisitos estabelecidos com base nos dispositivos emanados do PJERJ tém por

finalidade atender, dentre outras n&o identificadas, as seguintes expectativas:
a) esforgo para incentivar o acordo entre as partes;
b) prestagao jurisdicional em tempo razoavel;
c) tratamento adequado as partes e aos advogados;

d) provimento adequado das informagdes solicitadas pelos usuarios e demais
partes interessadas, tais como: a comunidade, os governos federal, estadual e

municipal, escritérios de advocacia etc.

7.2.5 Com o fim de prover referéncias claras a usuarios, magistrados e servidores, a vara

mantém atualizado os quadros de requisitos de usuarios para os processos de
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trabalho relacionados a respectiva missdo, que consideram requisitos de usuarios

enquadrados nas seguintes familias, observada a pertinéncia:

a) requisitos estatutarios e regulamentares (pertinentes a legislacdo e as normas

internas);

b) requisitos nao-declarados pelo usuario, mas vinculados a funcionalidade ou
seguranga (adicionais aos requisitos estatutarios e regulamentares e nao-

explicitados pelos usuarios, mas que sao necessarios);
c) requisitos declarados pelos usuarios (explicitados pelos usuarios);

d) expectativas (antecipagao, na forma de requisito ou por iniciativa de servidores,
com o fim de realizar atendimento que supere a simples necessidade do

usuario).

7.2.6 Analise critica dos requisitos relacionados aos usuarios.

Com o fim de melhor informar os usuarios, entre os quais os jurisdicionados, quanto
aos seus direitos e requisitos a eles relacionados, além dos regulados pela legislagéo,
as Varas Empresariais divulgam normas e avisos, entre outros, nas diferentes midias
que disponibiliza, como, por exemplo, DJERJ, intranet e cartazes, a fim de

proporcionar clareza quanto a direitos e obrigacdes de todas as partes envolvidas.

Ainda considerando a impossibilidade de individualizar a validagao e a analise critica
dos requisitos relacionados aos usuarios, sdo realizadas pesquisas de opiniao e de

satisfagao dos usuarios.

7.3 Comunicagao com os Usuarios (NBR ISO 9001:2008, 7.2.3).

A comunicagao com os usuarios € realizada mediante atendimento no balcdo ou pelo

Juiz, quando solicitado pela parte. Além disso, a comunicacdo € feita por meio de

informagdes langadas nos sistemas informatizados, de forma a permitir o acesso pela

Internet, intranet e terminais de auto-atendimento, bem como pelos instrumentos de
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comunicagao autorizados pelo PJERJ. Também é realizada a publicagado de decisdes

no DJERJ, ou, alternativamente, é feito o envio, via postal ou mediante intimagao por

Oficial de Justica, diretamente as partes ou aos seus representantes.

Cabe a DGCON compartilhar e disseminar o conhecimento produzido no ambito do
PJERJ ou captado no ambiente externo que seja relevante para o exercicio das

atividades das Varas Empresariais.

Além dos canais de comunicagao de pesquisas de percepg¢ao do usuario (satisfagéo e
opiniao realizadas pelas unidades com sistema de gestao implementado), de pesquisa
de avaliagdo da imagem da instituicao PJERJ (realizada pela DGDIN), e da
disseminagdo do conhecimento (realizada pela DGCON), o PJERJ disponibiliza a

sociedade o servigo de Ouvidoria, ao qual compete:

a) receber e tratar manifestagdes, reclamagdes e solicitagcbes de usuarios e da
comunidade, colaborando na busca de solugdes adequadas e de respostas em

tempo habil;

b) transmitir ao cidaddo e a populagdo em geral os resultados de medidas tomadas,
garantindo transparéncia as agdes correicionais do PJERJ e o fortalecimento da

sua imagem institucional;

c) interpretar demandas de forma sistémica, para delas inferir eventuais oportunidades

de melhoria dos servigos, sugerindo mudancgas e aperfeicoamento.
Aquisicao de Materiais e Servigos (NBR ISO 9001:2008, 7.4).

Os equipamentos, os materiais, os bens permanentes empregados e 0s servigos
necessarios as Varas Empresariais sao providos, conforme a sua natureza (material de
consumo e permanente, equipamentos de tecnologia da informag&o, equipamentos de
comunicagao, servigos etc.), por uma das Diretorias Gerais do PJERJ. As aquisi¢des
sao centralizadas na DGLOG, que prepara as licitagdes com base em projetos basicos
elaborados pela Diretoria Geral que detenha a especializagdo no objeto a ser

contratado, conforme o seguinte arranjo:
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NATUREZA DA COISA . ]
PROVIDA DIRETORIA GERAL QUE PROVE COMO E FEITO
Material de consumo e Diretoria Geral de Logistica Solicitagcdo de Material
permanente

Prestacao de servigos

Diretoria Geral de Logistica

Solicitacao de
Servicos

Equipamentos de tecnologia
da informacéao

Diretoria Geral de Tecnologia da
Informacgao

Solicitacado de
Servigos

Equipamentos de
comunicagao

Diretoria Geral de Seguranca
Institucional

Solicitacao de
Servigos

Manutencéio predial e de
equipamento

Diretoria Geral de Engenharia

Solicitacado de
Servigos

Auditoria de Gestao da
Qualidade

Diretoria Geral de
Desenvolvimento Institucional

Programa de
auditorias

Cabe ao PJERJ assegurar a adequacgéao de tais aquisigdes e respectivos provimentos
as finalidades pretendidas, de forma a permitir a execucdo dos processos de trabalho

em conformidade com a RAD que a regulamenta.

Durante o recebimento no almoxarifado, a conformidade de produtos adquiridos €
atestada nos respectivos documentos de faturamento, de acordo com a legislagéo, e a

pormenorizacao é documentada nas RAD pertinentes.

Os materiais de consumo n&o-conformes, identificados durante o recebimento ou
durante a utilizagdo, sdo segregados e devolvidos ao almoxarifado, para analise e

destinacéo final.

Os servigcos administrativos prestados sao verificados durante e apds a sua execucao,

e atestados somente quando os resultados pretendidos forem alcangados.

A prestacédo de servigos que for identificada como n&o-conforme € comunicada pelo
fiscal, mediante registros, ao fornecedor e ao gestor do respectivo contrato, de modo a
impedir a liquidacdo e o pagamento até que haja solugdo adequada, bem como
providenciar a solugao ao que a auséncia ou a prestacado inadequada do servigo possa

causar aos respectivos usuarios.
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Pormenores do processo Aquisicdo de Materiais e Servigos sdo encontrados no

seguinte documento:
—~ RAD-DGLOG-005 — Ciclo de Formacao de Contratos Administrativos.

Entrega da prestacgao jurisdicional (NBR ISO 9001:2008, 7.5.1 e 7.5.2).

O planejamento e a realizacdo da entrega da prestacao jurisdicional sucedem-se a
entrega das peticbes iniciais e das petigdes secundarias, buscando-se reduzir o

congestionamento, se existente.

As atividades sdo realizadas sob condicdes controladas, em conformidade com as
respectivas RAD regulamentadoras de cada processo de trabalho, observando a
existéncia de informagdes, dos recursos necessarios, de registros e dos indicadores

capazes de assegurar a gestao do trabalho.

Dado que a entrega da prestacao jurisdicional pode ser entendida como prestagao de
servigos, adicionalmente aos controles previstos nas RAD, os servidores sao instruidos
quanto aos cuidados inerentes ao atendimento de usuarios, que podem estar
submetidos a estados emocionais desfavoraveis. Além disso, sdo observados os

atendimentos especiais previstos em lei, a exemplo de idosos, gestantes e outros.

7.5.1 Os processos de trabalho de Varas Empresariais, cujo arranjo de funcionamento é

mostrado no Diagrama de Contexto, Anexo 2, sdo documentados por RAD

apresentadas nos préximos itens.

7.5.1.1 Gerir a Entrega da Prestacao Jurisdicional em Vara Empresarial (RAD-VEMP-002).

O Juiz de Direito é responsavel por realizar a gestdo da prestacao jurisdicional de
primeiro grau em Vara Empresarial, além de ser o responsavel por despachar, decidir
e sentenciar, em prazos razoaveis e compativeis com o volume de servigo do cartério,

os autos dos processos judiciais levados a sua concluséo.
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Secretariar o Juiz (RAD-VEMP-003).

O secretario, além de realizar apoio as atividades de prestagcédo jurisdicional,
gerencia a documentagdo do gabinete, apdia o Juiz nas atividades referentes aos
estagiarios da EMERJ, bem como acompanha a emissdo de relatérios de

indicadores.
Gerir o Cartorio (RAD-VEMP-004).

O objetivo desse processo de trabalho € detalhar as atividades realizadas pelo

escrivao ou responsavel pelo expediente para a gestao do cartorio.

O escrivao ou o responsavel pelo expediente gere os recursos da Vara Empresarial

relacionados a infra-estrutura, a competéncia de pessoas e ao ambiente de trabalho.

Os processos de trabalho realizados no cartério sdo distribuidos entre equipes da
Estrutura Organizacional, observando os conhecimentos especificos de cada

servidor.

EQUIPES RESPONSABILIDADES

Apoio

e Receber, analisar, registrar e encaminhar para processamento os
documentos destinados a Vara Empresarial;

e autuar os documentos recebidos;

e expedir documentos;

e arquivar autos de processos judiciais;

e arquivar os registros de remessa de documentos;
e controlar e certificar a publicagao de expedientes.

Digitagao e Confeccionar oficios, mandados e documentos.

Processamento e Proceder ao processamento de autos judiciais.

Todos os servidores do cartorio realizam, em sistema de rodizio, o atendimento aos
usuarios no balcao, conforme escala estabelecida pelo escrivdo ou responsavel pelo

expediente.
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Receber Documentos (RAD-VEMP-005).

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

Empresarial e dar-lhes o devido encaminhamento interno.
Autuar Processos Judiciais (RAD-VEMP-006).

O objetivo desse processo de trabalho é transformar petigdes iniciais em processos

judiciais.
Processar (RAD-VEMP-007).

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

processo judicial, com o objetivo de viabilizar-lhe o julgamento.
Digitar Documentos (RAD-VEMP-008).

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

documentos.
Publicar Andamento dos Processos Judiciais (RAD-VEMP-009).

O objetivo desse processo de trabalho € providenciar a publicagéo, no Diario Oficial,
de todos os atos realizados que requeiram tal formalidade, conforme as disposi¢coes

legais vigentes.
Encaminhar Documentos (RAD-VEMP-010).

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

Empresarial para outras unidades e instituigdes externas.

7.5.1.10 Atender a Solicitagbes (RAD-VEMP-011).

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

Vara Empresarial, dentre as quais destaca-se o atendimento ao publico.
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Cabe ao Juiz, de comum acordo com o Escrivdo ou Representante do Expediente

(RE), estabelecer os objetivos e as metas para os produtos desses processos, bem
como confirmar, sempre que houver suspeita de nao-conformidade potencial, a

adequacgao das RAD e dos registros estabelecidos.

Acoes Gerenciais.

Durante as reunides de analise critica do SIGA/VEMP, decorrentes tanto de situagcdes
nas quais tenham sido identificados caréncias ou desvios do planejamento
estabelecido quanto daquelas em que se revelarem oportunidades de melhorias dos
processos de trabalho, o Juiz e a sua equipe desencadeiam ag¢des gerenciais, com 0
fim de restituir o estado de gest&do anterior ou aprimora-lo, observando a prioridade de

implementagéo de agbes emergenciais.
Identificacdo e Rastreabilidade (NBR ISO 9001:2008, 7.5.3).

As peticoes iniciais distribuidas a Vara Empresarial sdo autuadas mediante a atribuigcao
de numeragao cronoldgica, que identifica o processo judicial e servira ao seu tramite, a

este vinculando-se permanentemente, mesmo durante a fase de arquivamento.
Cuidados Dispensados aos Usuarios e a seus Pertences (NBR ISO 9001:2008, 7.5.4).

Os documentos ou objetos dos usuarios, que sao importantes para o julgamento da
causa, sao considerados pecas, ficando entranhados ou apensados nos autos dos
processos ou acautelados em local definido pelo Juiz, conforme cada caso concreto. A
forma de protecao desses autos de processos esta estabelecida na RAD-PJERJ-003 —

Controle de Documentos e de Registros.

A carteira da OAB ficara devidamente acautelada no Cartério enquanto o advogado

providencia cépias de pecas dos autos de processo.
Preservacao dos Processos Judiciais (NBR ISO 9001:2008, 7.5.5).

Durante todo o ciclo da prestacgéao jurisdicional, o cartério e o secretario do Juiz zelam

pelo processamento mediante a aplicagdo das RAD e acompanhamento dos

Base Legal Cédigo: Reviséao: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VEMP-001 02 29 de 39




DOCUMENTO ESTRATEGICO DE VARA EMPRESARIAL

7.9

ATENCAO: A cépia impressa a partir da intranet é copia nao-controlada.
indicadores estabelecidos, de modo a assegurar o bom nome da Instituicdo, a

valorizagao do esforgco comum e a satisfagdo do usuario.

Pormenores do processo sao encontrados nos seguintes documentos:
7 RAD-PJERJ-003 — Controle de Documentos e de Registros;

—~ RAD-VEMP-011 — Atender a Solicitagdes.

Validagdo da consisténcia de calculos em programas de computador (softwares) (NBR
ISO 9001:2008, 7.6).

A validacdo pertinente a consisténcia de calculos realizados pelos sistemas
operacionais, aplicativos ou sistemas corporativos das Varas Empresariais, proprios da
geracéao de informagdes gerenciais ou do cdmputo de indicadores, é feita pela DGTEC,

de acordo com rotinas de desenvolvimento e manutengao de softwares.

8 MEDIGAO, ANALISE E MELHORIA

8.1 Medicdo e Monitoramento da Satisfacao dos Usuarios (NBR ISO 9001:2008, 8.2.1).
A satisfacdo dos usuarios de Vara Empresarial € medida e monitorada com base na
avaliagao dos indicadores dos processos de trabalho e na pesquisa de satisfacédo e de
opinido dos usuarios.
Pormenores do processo Medicdo e Monitoramento da Satisfacdo dos Usuarios sao
encontrados nos seguintes documentos:
—~ RAD-PJERJ-010 — Medir a Percepg¢ao do Usuario;
7~ RAD-VEMP-004 — Gerir o cartério.
8.2 Auditorias Internas do SIGA (NBR ISO 9001:2008, 8.2.2).
A Diretoria Geral de Desenvolvimento Institucional do PJERJ (DGDIN) elabora, divulga
e mantém atualizado na intranet o Programa Anual de Auditorias do SIGA. As
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auditorias internas do SIGA existem para verificar o grau de implementagdo do

SIGA/VEMP e identificar necessidades de melhorias.

As auditorias sdo conduzidas por auditores contratados ou por servidores treinados

como auditores, preservada a necessaria independéncia funcional.

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

Pormenores do processo Auditorias Internas sao encontrados no seguinte documento:
I~ RAD-PJERJ-005 — Auditoria Interna do Sistema Integrado de Gestao.

Medicdo e Monitoramento de Processos de Trabalho e de Produtos (NBR ISO
9001:2008, 8.2.3 e 8.2.4).

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

acompanhamento.

Um dos requisitos mais notados diz respeito a observancia dos prazos na tramitagao
dos processos judiciais. A legislagdo processual contém varios dispositivos acerca de
prazos, em face dos quais a dogmatica do processo classifica os prazos em dilatorios
(aqueles que admitem flexionamento) e peremptérios (aqueles que nao admitem
flexionamento). O art. 193 do CPC exprime a regra basica quanto a observancia de
prazos, ao concentrar no Juiz a competéncia para verificar, em cada caso, se houve ou

nao “ motivo legitimo” para justificar a ultrapassagem de algum prazo.
Controle de Produtos Nao-conformes (NBR ISO 9001:2008, 8.3).

Os resultados de processos de trabalho identificados como nao-conformes serao

inscritos em registros de controle que descrevam a natureza da ndo-conformidade e as
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acdes para soluciona-la. Nesses casos, o0s produtos n&o-conformes recebem

tratamento especial, e o processamento s6 ocorre apdés a corregdo das nao-

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

Pormenores sobre os produtos nao-conformes sao encontrados nos seguintes

documentos:

—~ RAD-PJERJ-004 — Tratamento Mediante A¢des Corretivas e A¢des Preventivas;
—~ RAD-VEMP-012 — Tratamento de Produtos Nao-Conformes em Vara Empresarial.
Analise de Dados (NBR ISO 9001:2008, 8.4)

Os dados e as informagdes decorrentes da medigcdo e monitoramento administrativos
da prestacao jurisdicional, incluidas a percepcédo dos usuarios e auditorias de gestéo,
sdo analisados e tratados para buscar a eficiéncia e a eficacia do SIGA/VEMP. A forma
de consolidagdo desses dados € orientada pelo Departamento de Informacdes
Gerenciais da Prestacdo Jurisdicional, da Diretoria Geral de Apoio aos Orgaos
Jurisdicionais (DGJUR/DEIGE), utilizando-se o Sistema DCP.

Pormenores do processo Analise de Dados sdo encontrados nos seguintes

documentos:

—~ RAD-PJERJ-006 — Geracdo e Analise de Dados e Melhorias Continuas;

7 RAD-VEMP-002 — Gerir a Entrega da Prestacao Jurisdicional em Vara Empresarial.
Melhorias Continuas (NBR ISO 9001:2008, 8.5.1).

Os resultados das analises de dados sao objeto de reflexdes do Juiz, do RAS e/ou
escrivao ou responsavel pelo expediente, do(s) secretario(s) e das equipes de Vara
Empresarial, em busca de melhorias continuas dos processos de trabalho. As a¢gdes de
melhorias constituem prioridade e sdo objeto de discussdo permanente nas reunides
de andlise critica do SIGA/VEMP. Nesse processo, sao vinculados de forma logica a

politica da qualidade, os valores, os objetivos, as metas e os resultados dos
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indicadores, buscando eficiéncia e eficacia do SIGA/VEMP e a progressiva satisfacao

dos usuarios.

O secretario do Juiz, o escrivao ou responsavel pelo expediente e 0 RAS processam os
dados provenientes de medicdo e monitoramento administrativos de processos
judiciais e os harmonizam com as informagdes oriundas das auditorias internas, das
medidas de percepc¢ao do usuario e das acdes corretivas e preventivas. Os resultados
consolidados s&o levados as reunides de analise critica do SIGA/VEMP, e cabe ao Juiz
propor e acompanhar a implementacdo de melhorias continuas da eficacia do
SIGA/VEMP e da satisfacdo dos usuarios. Cabe ao Juiz ainda avaliar e levar a
consideragao da Administracdo Superior do PJERJ melhorias que possam ter efeito

sistémico.
Pormenores do processo Melhorias Continuas sdo encontrados no seguinte
documento:

7 RAD-PJERJ-006 — Geracao e Analise de Dados e Melhorias Continuas.

Acobes Corretivas e Acdes Preventivas (NBR ISO 9001:2008, 8.5.2 e 8.5.3).

As causas de nao-conformidades que ocorrerem durante o processamento, ou as causas
qgue envolvam tendéncias ou situacdes de risco de ocorréncia de nao-conformidades, sao
investigadas, estruturadas e registradas, com a implementagéao de agdes que eliminem ou
bloqueiem as causas de n&o-conformidades (reais ou potenciais) e que sejam capazes de

restaurar a situacéo adequada.

Pormenores do processo Agdes Corretivas e Agdes Preventivas sdo encontrados nos

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

—~ RAD-VEMP-012 — Tratamento de Produtos Nao-Conformes em Vara Empresarial.
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9 ANEXOS

¢ Anexo 1 — Dados Referenciais e Histéricos das Varas Empresariais.

e Anexo 2 — Diagrama de Contexto de Vara Empresarial.

e Anexo 3 — Estrutura Organizacional.

e Anexo 4 — Arvore de Processos de Trabalho.
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ANEXO 1 - DADOS REFERENCIAIS E HISTORICOS DAS VARAS EMPRESARIAIS
Dados Referenciais da 12 Vara Empresarial

Orgao de Prestagio Jurisdicional: JUiZO DE DIREITO DA 12 VARA
EMPRESARIAL DA COMARCA DA CAPITAL

Avenida Almirante Barroso, 139 — 6° andar
20.030-005 — Centro — Rio de Janeiro

Telefone: (0xx21) 3907-9733 Fax: (0xx21) 3907-9733
Home-page: http://www.tj.rj.gov.br e-mail: cap01vemp@tj.rj.gov.br
CNPJ: 97.194.117/0001-00

Inscrigao Estadual: isenta
Historia da 12 Vara Empresarial

Criada inicialmente como Primeira Vara de Faléncias e Concordatas, por meio da Lei n°.
2.085-A/1972, publicada no D.O. em 13/02/79.

Sua nomenclatura foi transformada conforme Resolugdo do Orgédo Especial de n°.
19/2001, publicada no D.O. em 10/01/02 para Primeira Vara Empresarial, de Faléncias e

Concordatas.

Em 16/09/2002 foi publicada a Resolugdo n°. 16/2002 do Orgdo Especial, dando nova

denominacéao para Primeira Vara Empresarial e alterando, também, sua competéncia.

Em 15/12/04 tomou posse como Juiz Titular o Dr. Luiz Roberto Ayoub por meio do Ato
Executivo 4938/2004, publicado no D.O. de 15/12/04.

Em 27/09/06 assumiu como Responsavel pelo Expediente da referida Serventia o Sr.
Antonio Baptista de Oliveira Silva, por meio do Ato Executivo n° 1127/2006.
Posteriormente, por meio do Ato Executivo n® 1175/2006 de 05/10/06 foi o mesmo

designado para exercer a fungéo de Escrivao.
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Em agosto de 2006 foi redistribuido da extinta 8% Vara Empresarial o processo de

Recuperacéo Judicial da Varig S/A, além de muitos outros. Processo aquele de maior
complexidade até entdo proposto nesta serventia. Atualmente, este processo encontra-se
com mais de 148 volumes e mais de 31.000 folhas, além de contar com centenas de

processos incidentes.
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DOCUMENTO ESTRATEGICO DE VARA EMPRESARIAL

ATENCAO: A cépia impressa a partir da intranet é copia nao-controlada.

ANEXO 3 - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Varas Empresariais atendidas pela Central de Cumprimento de Mandados

JUIZ DE
DIREITO
‘ GABINETE DO JUIZ
ESCRIVAO
FQLIPE EQUIPE DE APOIO EQUIPE DE
PROCESSAMENTO ADMINISTRATIVO DIGITAGAO
Base Legal Cédigo: Revisao: Pagina:
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DOCUMENTO ESTRATEGICO DE VARA EMPRESARIAL

ATENCAO: A cépia impressa a partir da intranet é copia nao-controlada.

ANEXO 4 - ARVORE DE PROCESSOS DE TRABALHO

MACROPROCESSOS DE TRABALHO

PROCESSOS DE
TRABALHO

RAD

GERIR A ENTREGA DA PRESTACAO
JURISDICIONAL EM VARA
EMPRESARIAL

Gerir a Entrega da
Prestacao Jurisdicional
em Vara Empresarial

RAD-VEMP-002

SECRETARIAR O JUIZ

Secretariar o Juiz

RAD-VEMP-003

GARANTIR O FUNCIONAMENTO
CARTORARIO

Gerir o Cartorio

RAD-VEMP-004

Receber Documentos

RAD-VEMP-005

Autuar Processos
Judiciais

RAD-VEMP-006

Processar

RAD-VEMP-007

Digitar Documentos

RAD-VEMP-008

Publicar Andamento dos
Processos Judiciais

RAD-VEMP-009

Encaminhar Documentos

RAD-VEMP-010

Atender a Solicitagdes

RAD-VEMP-011

Tratamento de Produtos
N&o-conformes em Vara
Empresarial

RAD-VEMP-012

Base Legal
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