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

EXPLICACAO INTRODUTORIA SOBRE O DOCUMENTO ESTRATEGICO

O Documento Estratégico de Vara de Familia € o documento de mais alto nivel do
Sistema Integrado de Gestdo (SIGA/VFAM), que estabelece a politica, as estratégias e

0s objetivos do 6rgao jurisdicional de primeiro grau.
O Documento Estratégico consolida:

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

contexto);
b) a estrutura organizacional;
c) as funcgdes e responsabilidades;
d) os direcionadores estratégicos e a politica da qualidade;
e) aforma de definicdo e de acompanhamento dos objetivos estratégicos.

O Documento Estratégico prové as respostas estruturais — internas e externas — para a
compreensdo do que é e de como atua uma Vara de Familia no Foro Central da
Comarca da Capital. Define as linhas mestras do sistema de gestdo de Vara de Familia,
de forma a tracar referéncias documentais para 0s usuarios e as auditorias internas ou
externas de certificacdo 1ISO 9001:2000.

O Documento Estratégico pode também ser utilizado para apoio ao treinamento e ao
aprimoramento dos processos de trabalho junto a todos os interessados nas relacoes

com a Vara de Familia (magistrados, servidores, usuarios etc.).

O juiz titular de Vara de Familia e o escrivdo ou responsavel pelo expediente devem
dispor de exemplares impressos de seu respectivo Documento Estratégico, na versao

atualizada.
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2 INFORMACOES SOBRE A 122 VARA DE FAMILIA

2.1 Dados referenciais

Orgéo de Prestacdo Jurisdicional: JUIZO DE DIREITO DA 12* VARA DE FAMILIA
DA COMARCA DA CAPITAL

Av. Erasmo Braga, 115 — 2° andar — sala 212 — Corredor D

20.026-900 — Rio de Janeiro, RJ.

Telefone: (0xx21) 3133-2143 (Cartério) Fax: (Oxx21) 3133-3437
Home-page: http://www.tj.rj.gov.br e-mail capl2fam@tj.rj.gov.br
CNPJ: 28538734/0001-48

Inscricdo Estadual: isenta
2.2 Histdria da 12°% Vara de Familia

A 122 Vara de Familia foi instituida pelo Ato Executivo n° 583, de 06/12/1989. Aos
29/10/1998, foi empossada, como Juiza de Direito Titular, a Dra. Ménica Feldman de
Mattos. O cargo de Escrivao encontra-se ocupado por Célia Regina Marques Xavier.

A 122 Vara de Familia tem como atribuicbes processar demandas relacionadas a
cartas precatorias e acoes de familia que lhe sejam remetidas por distribuicdo aleatéria

ou prevencao legal.

Em 2005, o Chefe do PJERJ e o Corregedor-Geral da Justica, por meio do Ato
Executivo Conjunto n° 11/2005, designaram a 122 Vara de Familia da Comarca da
Capital como uma das unidades organizacionais adicionais para a implementacao de

sistema de gestdo conforme a Norma NBR-1SO-9001:2000.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO

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

Administracdo Superior

Indicador Dados ou informagcBes numéricas que quantificam as entradas
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TERMO OBJETO
(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.
. Tipo de indicador no qual o gestor ndo tem governabilidade sobre
Indicador de I .
suas causas geradoras e que, portanto, limita-se a administrar-
acompanhamento i
Ihes os efeitos.
Processos de trabalho que formam a espinha dorsal das
Macroprocessos

atividades-fim e meio.

Missao

Imagem que procura retratar o objeto ou area de atuacgéo, a
expansao organizacional e a dimensao social em que se insere 0
PJERJ.

Objetivo Estratégico

O que € buscado ou almejado, quanto a qualidade (NBR-1SO-
9000:2000).

Politica da qualidade

Intengdes e diretrizes globais de uma organizagéo, relativas a
qualidade, formalmente expressas pela Administracdo Superior.

Produto

Resultado de um processo de trabalho.

Rotina Administrativa
(RAD)

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

Sistema de Distribuicédo
e Controle Processual
(DCP)

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

L. Pessoa, juridica ou fisica, que faca uso dos servigos
Usuéario e . s .
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

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

4.1 Visao Sistémica de Vara de Familia (NBR ISO 9001:2000, 4.1)

A Vara de Familia tem como atribuicdes processar demandas relacionadas a cartas

precatorias e acdes de familia que Ihe sejam remetidas por distribuicdo aleatéria ou

prevencao legal.
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O produto final de Vara de Familia est& relacionado ao servi¢o de entrega da prestacéo

jurisdicional que Ihe é demandada. As politicas e diretrizes relacionadas a prestacao
jurisdicional sdo estabelecidas pelo Chefe do PJERJ, em consonancia com a Comissao
de Gestédo Estratégica do PJERJ.

A Vara de Familia funciona como uma rede interdependente de macroprocessos de
trabalho, ilustrada no diagrama de contexto (Anexo 1), que mostra 0s principais
processos, bem como suas interacbes. Todos 0s processos e subprocessos
identificados na figura sado descritos, com suficiente grau de detalhamento, nas se¢des
especificas deste Documento Estratégico. Quando esta descricdo for insuficiente, sdo
estabelecidas e implementadas Rotinas Administrativas (RAD) com a descricdo dos
métodos necessarios e suficientes a realizacdo dos processos de trabalho de forma

controlada.

Os recursos necessarios a operacao de Vara de Familia (humanos, infra-estrutura e
ambiente de trabalho) sdo adequadamente providos, nos termos apresentados no item

6 deste documento.

Os processos de trabalho sdo monitorados e medidos, gerando dados que,

devidamente analisados e tratados, sdo utilizados para orientar a tomada de decisdo

nos varios niveis de gestao, nos termos apresentados no item 8 deste documento.

Para cumprir a sua missao, a Vara de Familia conta com o apoio das seguintes

unidades organizacionais:

UNIDADE ORGANIZACIONAL APOIO AO SIGA/VFAM

Central de Cumprimento de Mandados

Dar cumprimento as ordens judiciais.

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacgao

(DGTEC)

Suprimento as necessidades de tecnologia da
informacéo.

Diretoria Geral de Gestao de Pessoas

(DGPES)

Orientacdo quanto a capacitacdo dos
servidores.

Diretoria Geral de Logistica (DGLOG)

Aquisicdo de materiais e manutengdo de
instalacdes e equipamentos.

Diretoria Geral de Desenvolvimento

Institucional (DGDIN)

Apoio ao controle de documentos, as
auditorias do SIGA e a melhoria de
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UNIDADE ORGANIZACIONAL APOIO AO SIGA/VFAM

desempenho.

Departamento de Informacfes Gerenciais
da Prestacéo Jurisdicional, da Diretoria
Geral de Apoio aos Orgéos Jurisdicionais
(DGJUR/DEIGE)

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

Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento |Gestdo e divulgacdo do acervo arquivistico e

(DGCON) de conhecimento do PJERJ.

Diretoria Geral de Seguranca Institucional . S
Apoio de seguranca e telecomunicacéo.

(DGSEI)

Escola da Magistratura (EMERJ) Formacé&o continuada de magistrados.

4.2

A Corregedoria Geral da Justica (CGJ) tem como funcdo institucional realizar
correicdes, fiscalizagdes e disciplinar serventias judiciais e extrajudiciais, bem como
prover os servidores das Varas, expedir provimentos, resolugdes, ordens de servigo e
circulares sobre matérias de sua competéncia. Além disso, € responsavel pela

distribuicdo dos novos processos que ingressam na 12 instancia.

Documentacgao do SIGA/VFAM (NBR 1SO 9001:2000, 4.2.1)

A documentacédo do SIGA/VFAM inclui os seguintes documentos:

a) este Documento Estratégico, que consolida as informacdes essenciais sobre o
SIGA/VFAM e faz remissdo aos demais; o Documento Estratégico substitui o
Manual da Qualidade previsto no requisito 4.2.2 da NBR ISO 9001:2000;

b) “Politica da Qualidade e Objetivos Estratégicos”, que consolida os Direcionadores
Estratégicos e seus desdobramentos, tais como 0s objetivos estratégicos, as metas,

os indicadores estratégicos e os planos de a¢ao;

c) Rotinas Administrativas (RAD) Gerais, com o fim de estabelecer os procedimentos
documentados exigidos pela Norma NBR ISO 9001:2000 (RAD-PJERJ-003, RAD-
PJERJ-004 e RAD-PJERJ-005), bem como aqueles necessarios a organizacado do
Sistema Normativo Administrativo, & medi¢cdo da percepcdo do usuario e a

orientacdo para andlise de dados;
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d) Rotinas Administrativas (RAD) Operacionais, que estabelecem o0s critérios e

procedimentos de execucao para os processos de trabalho da Vara de Familia;

e) demais documentos necessarios a Vara de Familia, destinados a assegurar o
planejamento, a operagcdo e o controle eficazes dos processos de trabalho, a
exemplo de normas externas (p.ex.: NBR ISO 9001:2000), incluindo a legislacdo
federal, estadual e municipal e de outras instituicdes, publicas e privadas, que
interagem com a Vara de Familia, e de documentos de comunica¢do interna e

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

4.2.1 Para organizar a documentag&do normativa administrativa, o PJERJ instituiu, mediante
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.
Pormenores do Sistema Normativo Administrativo s&o encontrados no documento:

7~ RAD-PJERJ-002 — Organizagdo do Sistema Normativo Administrativo do Poder
Judiciério.
4.3 Escopo do Sistema Integrado de Gestdo de Vara de Familia e suas Exclusées (NBR

ISO 9001:2000, 4.2.2 a)

O principio do livre convencimento do juiz, previsto no art. 131 do Codigo de Processo
Civil, impede que se inclua o contetudo de sentenga ou de deciséo interlocutéria no
escopo de certificacdo. Este circunscreve-se a operacao integrada dos seguintes

macroprocessos de trabalho:
a) gerir a entrega da prestacao jurisdicional de primeiro grau;

b) secretariar o juiz;

c) garantir o funcionamento cartorario.
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Os requisitos 7.3 (Projeto e Desenvolvimento), 7.5.2 (Validacdo dos Processos de

Producéo e Fornecimento de Servico) da Norma NBR 1SO 9001:2000 s&o excluidos do

escopo por ndo serem aplicaveis a natureza das atividades de Vara de Familia.

No caso do requisito 7.3, sua exclusao € justificada em face das atividades de todas as
Varas serem obrigatoriamente planejadas, verificadas e validadas, considerando os
requisitos estabelecidos pela legislacdo processual vigente, em especial o Cédigo de
Processo Civil, bem como os padrdes estabelecidos pelo Sistema de Processamento

Integrado do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

O planejamento para a realizacdo do produto esta contemplado no 7.1 da Norma NBR
ISO 9001:2000 (capitulo 7 do presente Documento Estratégico), pois o produto final é
resultado dos processos de trabalho realizados em Vara de Familia.

O requisito 7.5.2 ndo se aplica porque os processos de trabalho sdo condicionados
pela legislacdo e pelo Sistema de Processamento Integrado do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro, sendo monitorados e inspecionados durante a atividade de
realizacédo do produto, ndo existindo outros processos de trabalho que necessitem ser
validados, em funcdo da natureza da atividade jurisdicional (p.ex.: o processo judicial
deve ser saneado durante o0 seu curso). Os ajustes, caracterizados como melhorias
continuas, ndo alteram a natureza das atividades realizadas nas unidades

organizacionais.

As exclusdes de requisitos do escopo de certificacdo sdo analisadas, anualmente, em

reunido de andlise critica, com o fim de verificar se as justificativas ainda sao validas.

Controle de Documentos (NBR ISO 9001:2000, 4.2.3)

O controle que assegura a utilizagcdo de documentos na sua versao atualizada, com o
cuidado de evitar extravios e custos desnecessarios, esta definido na Rotina
Administrativa Controle de Documentos e de Registros (RAD-PJERJ-003).

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

os documentos originais aprovados.
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A legilacdo e as normas devem ser mantidas atualizadas, consultando os sites

governamentais, cujos links estéao disponiveis no Banco do Conhecimento, na intranet.

E facultado o uso dos documentos em suporte papel, desde que as unidades zelem
pelo uso da versdo atualizada. No caso de utilizacdo de normas revogadas, cujo uso é
intencional, estas devem estar identificadas como obsoletas. Os magistrados podem

solicitar pesquisa sobre legislacdo, jurisprudéncia e doutrina a DGCON, que é

responsavel pelo Banco do Conhecimento.

Aos servidores cabe manter o controle dos documentos nas suas respectivas areas de

trabalho, orientados pelo RAS.
Pormenores do Controle de Documentos e de Registros estdo nos seguintes documentos:
—~ RAD-PJERJ-003 — Controle de Documentos e de Registros;

I~ RAD-DGCON-004 — Gerir Conteudo do Banco do Conhecimento do PJERJ.

Controle de Registros (NBR 1SO 9001:2000, 4.2.4)

Os registros da Vara de Familia sdo espécies de documentos que fornecem
evidéncias objetivas de atividades realizadas e da eficacia do SIGA. Sdo definidos nas
RAD, no capitulo “Gestao de Registros”, onde constam os prazos de guarda no arquivo

corrente e a destinacao.

Sao caracteristicas de registro, cuja preservacao é essencial: identificacéo, legibilidade,

armazenamento, protecédo, recuperacao, tempo de retencao e descarte.

Sao exemplos de registros uma ata de audiéncia, o formulario preenchido da Pesquisa
de Satisfacdo dos Usuarios, os relatorios das auditorias e outros previstos na NBR 1SO
9001:2000, importantes para demonstrar a qualidade praticada ou viabilizar o

rastreamento de processos de trabalho.

A Vara de Familia mantém arquivos dos registros cuja recuperacdo é frequente e

requer acesso imediato. Cabe ao RAS planejar e gerenciar 0os arquivos da serventia e
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orientar os servidores quanto a gestao dos registros. Cabe a todos os servidores

manter a integridade dos registros dos seus respectivos processos de trabalho.

Pormenores do Controle de Documentos e de Registros estdo nos seguintes

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

7 RAD-DGCON-009 — Orientar as Unidades Organizacionais no Gerenciamento de

seus Arquivos Correntes;

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

5 RESPONSABILIDADE DA ADMINISTRACAO SUPERIOR DE VARA DE FAMILIA

5.1 Comprometimento da Administracao Superior (NBR 1SO 9001:2000, 5.1/5.2)

5.2

O juiz, como administracdo superior do SIGA/VFAM, deve instruir os servidores sobre
a importancia das necessidades e expectativas dos usuarios, bem como estimula-los e
orienta-los para a estes atender com propriedade, considerando que o foco de Vara de
Familia é a adequada participacdo de cada usuério na composi¢cao das demandas em
processamento. Em busca dessa finalidade, sao realizadas reunifes de avaliacdo da
eficiéncia e da eficacia dos processos de trabalho, com base em indicadores e em
outras informagdes. O juiz de direito determina as acdes gerenciais pertinentes ou
acOes corretivas ou preventivas, conforme o caso. Tais reunides podem ser de rotina

ou de andlise critica, conforme estabelecido neste Documento Estratégico.

Politica da Qualidade (NBR ISO 9001:2000, 5.3)

O compromisso da Administracdo Superior com a qualidade dos servi¢cos entregues
aos jurisdicionados (usuarios) é formalizado mediante a politica da qualidade, os
valores, a missao e a visdo do PJERJ, dos quais sdo derivados Objetivos Estratégicos

especificos da Vara de Familia.
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A Politica da Qualidade, bem como os valores, a missdo e a visdo do PJERJ sao

submetidos a validacdo da Comissdo de Gestdo Estratégica pela Diretoria Geral de

Desenvolvimento Institucional (DGDIN), em reunido de andlise critica anual do SIGA.

Politica da Qualidade do PJERJ

“Desenvolver continuamente as melhores praticas de gestdo para que as unidades

organizacionais do PJERJ e seus respectivos servidores cumpram a missao, a fim de

alcancar a visdo estabelecida.”

Missao do PJERJ

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

Visao de Futuro do PJERJ

“Obter o reconhecimento da sociedade sobre a contribuicdo do PJERJ para o exercicio
democrético da cidadania.”

Valores do PJERJ

a) Conhecimento juridico atualizado;
b) Etica;

c) Objetividade;

d) Melhoria continua;

e) Foco no usuario;

f) Busca de conciliacdo para solucéo de conflitos.

5.3 Objetivos Estratégicos e Indicadores de Desempenho (NBR ISO 9001:2000, 5.4.1)
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Os objetivos estratégicos sdo mensuraveis, tendo suas metas tracadas, 0s respectivos

planos de acdo elaborados e os indicadores capazes de apontar 0 progresso na

consecucao das metas estabelecidas. S&o propostos pelo RAS e aprovados pelo Juiz.

Cabe ao RAS comunicar a equipe do SIGA/VFAM os objetivos aprovados, orientando
quanto a contribuicdo de todos para a sua implementagdo, solicitando a DGDIN a

disponibilizacdo na intranet a partir da assinatura do documento pelo Juiz e pelo RAS.

Os objetivos sdo implementados com a execucdo dos respectivos planos de acéo,
cabendo ao RAS monitorar as acbes e metas estabelecidas, mediante
acompanhamento dos indicadores.

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

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

Os objetivos estratégicos e seus indicadores de desempenho encontram-se reunidos
no documento “Politica da Qualidade e Objetivos Estratégicos de Vara de Familia”, que
pode ser consultado na intranet (Institucional/Sistema Integrado de Gestao/Politica da

Qualidade e Objetivos Estratégicos das UO/Vara de Familia).

O controle do documento da Politica da Qualidade e Objetivos Estratégicos de Vara de
Familia é realizado pelo RAS, cuja permanéncia em arquivo corrente, intermediario e
destinacao final seguem o determinado na Tabela de Temporalidade de Documentos
do PJERJ (TTD).

5.4 Planejamento do SIGA/VFAM (NBR ISO 9001:2000, 5.4.2)

O planejamento do SIGA/VFAM é realizado com o fim de atender a gestao operacional,
estabelecida pelas RAD e avaliada mediante os respectivos indicadores para alcancar
0s objetivos estratégicos consolidados no documento Politica da Qualidade e Objetivos

Estratégicos de Vara de Familia.
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Quando alteracfes sao introduzidas, todas planejadas antes da respectiva

implementacdo, a inteqridade do SIGA é assequrada em parte pelas acdes da DGDIN

e em parte pelas acdes coordenadas pelo RAS, no que se refere aos aspectos internos

de Vara de Familia.

5.5 Estrutura Organizacional (NBR ISO 9001:2000, 5.5.1)
O Anexo 3 apresenta a estrutura organizacional de Vara de Familia, que define as
relacdes hierarquicas para o gerenciamento ou a execucdo dos processos de trabalho.
Cada executor de um processo de trabalho recebe da Administracdo Superior, sem
necessidade de formalizagéo, a respectiva delegacdo de autoridade para fazé-lo, em
conformidade com o SIGA.

5.6 Responsabilidades Gerais (NBR 1SO 9001:2000, 5.5.1)

FUNC;AO RESPONSABILIDADE

e Examinar e julgar os feitos de sua competéncia;

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

e promover a eficacia e a melhoria continua do SIGA/VFAM,
mediante determinacdo e acompanhamento da gestao

Juiz de direito estratégica, politica e objetivos estratéqicos;

e assegurar que as necessidades e expectativas dos usuarios sédo
determinadas e atendidas com o proposito de aumentar a sua
satisfacéo;

e conduzir as reunibes de analise critica e assegurar 0
cumprimento das deliberacbes, garantindo os resultados
propostos.

e Gerenciar e acompanhar a realizacdo das atividades
operacionais do Cartério da Vara, relativas a prestacao

Escrivio ou jurisidicional;

Responséavel pelo e garantir a Iimplementacdo e a execucdo da estratégia

Expediente estabelecida pelo juiz, mediante o acompanhamento das
estatisticas do cartorio;

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

Secretario do Juiz | e Apoiar o juiz na elaboracdo e emissdo dos pronunciamentos
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

judiciais, na administracdo dos estagiarios e materiais do
gabinete do juiz, bem como na gestdo estratéqica;

e apoiar o juiz no planejamento e na convocacdo das reunifes de
analise critica e elaborar as respectivas atas.

e Realizar os processos de trabalho com autocontrole;

Servidores e informar aos superiores qualquer impossibilidade de atender &
satisfacdo dos destinatarios do proximo processo de trabalho.
5.7 Representante da Administracdo Superior (RAS) (NBR 1SO 9001:2000, 5.5.2)

5.8

O juiz designa em sua Vara o Representante da Administracdo Superior (RAS) e 0

substituto, com as seguintes responsabilidades:

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

implementados e mantidos;

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

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

d) assegurar a promocdo da conscientizacdo da equipe sobre os requisitos dos
usuarios em todo o ambiente de trabalho, mediante a comunicacéo dos resultados

das pesquisas de satisfacdo e de opinido dos usuarios.

Comunicacéo Interna (NBR 1SO 9001:2000, 5.5.3)

O juiz e o escrivao ou responsavel pelo expediente promovem a comunicagao interna
em Vara de Familia sob a seguinte orientacdo geral: de regra, a comunicacédo é

informal e, quando necesséario, serdo realizadas reunides registradas em ata.

Os direcionadores estratégicos, a politica da qualidade, os objetivos estratégicos, as
metas e os indicadores sdo comunicados aos integrantes da Vara de Familia mediante

reunioes e sdo divulgados na intranet (Institucional/Sistema Integrado de

Gestao/Politica da Qualidade e Objetivos Estratégicos das UO/Vara de Familia).
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Os dados resultantes da realizagdo dos processos de trabalho sdo inseridos nos

bancos de dados, por meio do Sistema de Distribuicdo e Controle Processual da 1?
Instancia (Sistema DCP), também conhecido como Projeto Comarca, ou por

processamento manual.

Os servidores tém acesso a essas informacbes e dados, de acordo com suas
respectivas senhas de acesso aos sistemas e arquivos, estabelecidas para preservar o

apropriado controle das informacoes.

Analise Critica pela Administracdo Superior (NBR ISO 9001:2000, 5.6)

As reunides para analise critica do SIGA/VFAM séo realizadas com frequéncia
trimestral, ou em periodo inferior, quando se mostrarem necessarias. Sua finalidade é

avaliar a pertinéncia, a adequacao, a eficiéncia e a eficacia do SIGA/ VFAM.

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

base nas seguintes informacdes:

a) resultado de auditorias realizadas;

b) retroalimentacdo do usuario;

c) desempenho dos processos de trabalho e conformidade dos respectivos produtos;
d) situacao das acdes preventivas e corretivas;

e) acompanhamento das ac¢fes oriundas de andlises criticas anteriores;

f) mudancas que possam afetar o SIGA/VFAM (tecnologia de informacéo, legislacao

etc.);
g) recomendacfes para melhoria.
As saidas da analise critica devem incluir quaisquer decisdes e a¢des relacionadas a:

a) melhorias da eficacia do SIGA/VFAM e dos respectivos processos de trabalho;
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b) melhorias nos produtos/servi¢os prestados em relagdo aos requisitos do usuario;

c) necessidade de recursos.
As reunides sdo convocadas pelo RAS e registradas em ata pelo secretario do Juiz.

Sao conduzidas pelo Juiz, com a participacdo do RAS, escrivdo ou responsavel pelo
expediente e do secretario do Juiz. Recomenda-se a participacdo dos servidores.

6 GESTAO DE RECURSOS

6.1

6.2

Provisdo de Recursos Humanos e Materiais (NBR 1SO 9001:2000, 6.1)

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

aumentar a satisfacédo dos usuarios, continuamente reavaliada.

Gestao de Pessoas por Competéncia (NBR ISO 9001:2000, 6.2)

As atividades na Vara de Familia sdo desenvolvidas pelo juiz e serventudrios. A Vara
de Familia pode contar, também, com conciliadores, estagiarios da Escola da

Magistratura (EMERJ) e estagiarios de outras Instituicoes.

O aperfeicoamento do magistrado segue 0s dispositivos constitucionais pertinentes e é
realizado pela Escola da Magistratura — EMERJ. As a¢bes ocorrem desde o ingresso
do magistrado na carreira, estendem-se pelos dois primeiros anos de exercicio da
funcdo e permanecem ao longo da carreira, sendo requisito para promocdes e

remocdes por merecimento do magistrado, até alcancar o cargo de desembargador.

Cabe ao escrivdo gerenciar a capacitacdo dos serventuarios da Vara. Cabe ao
escrivao e ao juiz complementar a capacitacdo especifica, para desenvolvimento das

respectivas atividades cartorarias e de conciliagéo.

O Departamento de Desenvolvimento de Pessoas, da Diretoria Geral de Gestdo de
Pessoas (DGPES/DEDEP) elabora a matriz de competéncia de Vara de Familia, que

relaciona a capacitacdo requerida para exercer cada cargo ou funcdo e divulga na
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intranet (Institucional/Sistema Integrado de Gestao-SIGA/Matrizes de Competéncia do

PJERJ/Matriz de Competéncias/Matriz-Vara de Familia).

O juiz, com o secretario, e 0 escrivdo, com os servidores do cartério, preenchem,
juntos, o Evidenciamento de Competéncias e Plano de Acdo para o Desenvolvimento
Profissional (FRM-DGPES-040-01) para identificar as necessidades de
desenvolvimento de cada servidor e para indicar as agcfes mais adequadas para supri-

las, que podem ser ac¢des formais e/ou nao-fromais.

Cabe a Escola de Administracao Judiciaria, da Direitoria Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES/ESAJ) gerenciar a realizacdo dos cursos necessarios a capacitacdo e ao

desenvolvimento de servidores, bem como de conciliadores e dos estagiarios do CIEE.

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

pertinente, e ministrada pelo gestor imediato.

Pormenores do processo Gerenciar Competéncias das Pessoas sdo encontrados nos

seguintes documentos:

7 RAD-DGPES-040 - Elaborar e Implementar Planos de Acdo para o

Desenvolvimento Profissional;

= MAN-DGPES-040-01 - Manual de Evidenciamento de Competéncias e

Implementacao de Plano de Acao para o Desenvolvimento Profissional,

7  MAN-DGPES-040-02 — Manual de Metodologias para Implementacdo de Acdes

N&o-Formais para o Desenvolvimento Profissional;
7 RAD-EMERJ-013 — Aperfeicoar Magistrados.
Infra-estrutura (NBR ISO 9001:2000, 6.3)

A infra-estrutura necessaria a realizacdo dos processos de trabalho em Vara de
Familia inclui, como recursos inventariados no patriménio do PJERJ, o gabinete do juiz,

a sala de audiéncia, a sala do secretéario de juiz, o cartorio, as instalagées sanitérias, o
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mobiliario, os materiais de expediente, os materiais de escritorio, 0s equipamentos de

informatica. Também sdo considerados como infra-estrutura os programas de
computador (p.ex.. MS-Word, MS-Excel etc.) e os servicos de apoio especificados

adiante.

Os equipamentos, os materiais e 0s bens permanentes usados em Vara de Familia sdo
providos pela Diretoria Geral de Logistica, mediante solicitacdo ou entrega automatica
por dotacdo orcamentaria, exceto os equipamentos de informatica, que sédo providos
pela Diretoria Geral de Tecnologia da Informacgéao, e os equipamentos de comunicacao,
providos pelo Diretoria Geral de Seguranca Institucional. Cabe as unidades de
administracdo do PJERJ assegurar a adequacdo de tais aquisicdes as finalidades
pretendidas, de forma a permitir a execucdo dos processos de trabalho, em

conformidade com a RAD implementada.

Enquanto os usuarios estiverem presentes nas instalacées do PJERJ, devem ter sua
integridade fisica e seguranca asseguradas, mediante instalacbes apropriadas e

protegidas contra acidentes e intempéries.

A seguranca contra incéndios e acidentes é gerenciada pela Divisdo de Prevencgéo e
Combate de Incéndio (Brigada de Incéndio do Tribunal de Justi¢a), da Diretoria Geral
de Seguranca Institucional (DGSEI/DICIN). O Departamento de Saude, da Diretoria
Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES/DESAU), prové o atendimento médico de
urgéncia, caso necessario ao resguardo da integridade dos usuarios.

As normas que pormenorizam 0 processo Aquisicdo de Materiais e Servicos sdo

encontrados no seguinte documento:
—~ RAD-DGLOG-005 — Ciclo de Formacao de Contratos Administrativos.

6.3.1 Manutencéo da Infra-estrutura

A manutencao preventiva e corretiva das instalacdes e de equipamentos de informatica

compete as unidades administrativas do PJERJ. Em caso de emergéncia, a
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manutencao corretiva € solicitada pelo secretario do juiz, inicialmente por telefone e
depois ratificada formalmente.

Os documentos normativos que pormenorizam o0s processos de Aquisicdo de

Materiais e Servigos s&o encontrados nos seguintes documentos:

7~ RAD-VFAM-003 — Gerir o Cartorio;

~7RAD-DGTEC-003 — Atender ao Usuario;

—~7RAD-DGTEC-005 — Organizar Treinamento dos Sistemas Corporativos;
—~7RAD-DGTEC-028 — Atender Usuario no Local de Trabalho;
—~7RAD-DGTEC-029 — Atender Usuario Remotamente;

7 RAD-DGTEC-034 — Prestar Manutencdo em Equipamentos com Contrato de
Manutencéao;

—~ RAD-DGTEC-012 — Realizar Manutencao de Sistemas;

7 RAD-DGLOG-007 — Manutencéo de Instalacdes;

7 RAD-DGLOG-008 — Manutencédo Corretiva de Equipamentos Eletromecéanicos;

—~ RAD-DGLOG-009 — Fornecimento de Materiais;

—~7 RAD-DGLOG-010 - Ciclo de Atendimento e Monitoramento de Servicos
Contratados de Apoio Predial,

¥~ RAD-DGLOG-015 — Mensageria;

—~7 RAD-DGLOG-016 — Manutencédo Preventiva de Equipamentos;

7 RAD-DGLOG-018 — Manutencao Predial Preventiva;
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¥~ RAD-DGSEI-002 — Controlar Acesso as Dependéncias do PJERJ

—~ RAD-DGSEI-005 — Tratar Situac6es de Emergéncia nas Dependéncias do TJERJ.
6.4 Ambiente de Trabalho (NBR ISO 9001:2000, 6.4)

Recomenda-se a criagcdo 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) manutencado de clima organizacional profissional, cordial e harmdnico, com o fim de
obter os resultados desejados, sem inibir a criatividade e a prontiddo na solucao

dos problemas e requisitos informais apresentados pelos usuarios;

b) solucdo de conflitos eventuais cuja permanéncia ou solucao insatisfatoria perturbe o

ambiente da Vara de Familia;

c) implementacdo de ferramentas gerenciais _para _melhorar _continuamente a

identificacdo e a organizacdo dos locais de trabalho.

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

ambiente de trabalho limpo e organizado.

7 REALIZACAO DA ENTREGA DA PRESTACAO JURISDICIONAL

7.1 Planejamento da Realizacdo da Entrega da Prestacdo Jurisdicional (NBR 1SO
9001:2000, 7.1)

7.1.1 Os processos de trabalho da Vara de Familia, cujo resultado final € a entrega da

prestacao jurisdicional, sdo documentados mediante RAD que estabelecem:

a) o modo de executa-los;

b) a responsabilidade da execucéo;
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c) o0 monitoramento e a medicdo dos resultados obtidos, quando pertinentes, bem

como 0s respectivos critérios de aceitacdo dos produtos, quando pertinente;

d) os respectivos registros e seus parametros de controle; e

e) os indicadores.

7.1.2 O arranjo de funcionamento dos processos de trabalho de Vara de Familia, sob uma
perspectiva macro, € mostrado nos Anexos 1 e 4 — Diagrama de Contexto e

Fluxograma Geral.

7.1.3 Cabe ao juiz estabelecer metas para os indicadores, com o fim de monitorar a
execucao dos processos de trabalho em busca de melhorias continuas.

7.2 Determinacdo e andlise critica dos requisitos diretamente relacionados aos usuarios
(NBR SO 9001:2000, 7.2)

O produto final dos processos de trabalho em Vara de Familia € a solu¢do dos conflitos
de interesses que lhe sejam levados pela populagéo, mediante homologacao de acordo
ou de sentenca prolatada, incluindo a respectiva publicacdo em Diario Oficial, mas
excluindo o mérito das decisdes, tendo em vista o principio do livre convencimento dos

magistrados, previsto no art. 131 do Codigo de Processo Civil.

7.2.1 Os requisitos (necessidades e expectativas) relacionados a usuarios sao
estabelecidos pela legislacdo e complementados institucionalmente, sob a seguinte

consolidacéo:

a) Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988;

b) Cadigo Civil;

c) Cadigo de Processo Civil;

d) Cddigo de Organizacéo e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro;

e) Consolidagdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica.
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7.2.1.1 Adicionalmente, este Documento Estratégico e as RAD de Vara de Familia

estabelecem outros requisitos, que também contribuem para a satisfacdo dos

usuarios, razao pela gual passam por melhorias continuas.

7.2.1.2 Os requisitos estabelecidos institucionalmente tém por finalidade atender, dentre

outras ndo identificadas, as seguintes expectativas:

a) esforco para estimular acordo entre as partes;

b) prestacao jurisdicional em tempo razoavel,

c) tratamento adequado as partes e advogados;

d) provimento adequado das informacdes solicitadas pelos usuarios.
7.2.2 Analise Critica dos Requisitos Relacionados aos Usuarios.

Os requisitos estabelecidos para a entrega da prestacdo jurisidicional séo
estabelecidos pela legislacdo e complementados institucionalmente. Descabe ao
PJERJ proceder a andlise critica prévia sobre os principios e normas inscritos na

Constituicao e nas leis, sendo sua funcdo julgar de acordo com eles.

Como reforco a validacdo do cumprimento dos requisitos estabelecidos, séo
realizadas pesquisas de opinido e de satisfacdo dos usuarios de forma permanente,
retroalimentando o ciclo seguinte de analise critica dos requistos relacionados aos

USUArios.
7.3 Comunicagdo com os Usuarios (NBR ISO 9001:2000, 7.2.3)

A comunicagd0 com 0s usuarios é realizada mediante atendimento no balcdo, no
horario de funcionamento do cartério, compreendido entre 11h e 18h, bem como pelo
atendimento prestado pelo secretario do juiz ou pelo juiz, quando solicitado pela parte
ou por advogado. Além disso, a comunicacdo é feita mediante informacdes lancadas

no Sistema DCP, de forma a permitir 0 acesso pela internet e pelo terminal de auto-
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atendimento. Também séo realizadas a publicacdo de decisdes no Diario Oficial e a
intimac&o via postal com AR ou por oficial de justica diretamente a parte.

Pormenores do processo de Comunicacdo com o0s Usuéarios sdo encontrados nos

seguintes documentos:

~7 RAD-VFAM-002 — Gerir a Entrega da Prestagao Jurisdicional de Primeiro Grau;
~ RAD-VFAM-003 — Gerir o Cartorio;

7 RAD-VFAM-010 — Atender a Solicitacdes;

~7 RAD-PJERJ-010 - Medir a Percepc¢ao do Usuério.

7.4 Aquisicdo de Materiais e Servicos (NBR 1SO 9001:2000, 7.4)
Os equipamentos, 0os materiais, 0s bens permanentes usados, bem como 0s servigos
necessarios a Vara de Familia, sdo providos, conforme a sua natureza (material de
consumo ou permanente, equipamentos de tecnologia da informacao, equipamentos
de comunicacdo, servigcos etc.), por uma das Diretorias Gerais do PJERJ. As
aquisicOes sao centralizadas na Diretoria Geral de Logistica, que prepara as licitacdes
com base em projetos basicos elaborados pela Diretoria Geral que detenha a
especializacdo do assunto tratado, conforme o quadro a sequir:
NATUREZA DA COISA DIRETORIA GERAL QUE .
PROVIDA PROVE COMO E FEITO
Material de consumo e Diretoria Geral de Logistica Solicitacdo de Material
permanente
Prestacdo de servicos Diretoria Geral de Logistica Solicitacdo de Servicos

Equipamentos de tecnologia | Diretoria Geral de Tecnologia da

Solicitacéo de Servicos

da informacao Informacao

Equa_menNtos de Dlrgtong Geral de Seguranca Solicitacio de Servicos
comunicacéao Institucional

Maqutencao predial e de Diretoria Geral de Logistica Solicitacdo de Servicos
equipamentos

Auditorias de gestdo da Diretoria Geral de Conforme Cronograma

de Auditorias de Gestdo
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NATUREZA DA COISA DIRETORIA GERAL QUE .
PROVIDA PROVE Cowme = FEY
Qualidade Desenvolvimento Institucional da Qualidade do PJERJ

Cabe as Diretorias Gerais assegurar a adequacdo de tais aquisicdes e respectivos
provimentos as finalidades pretendidas, de forma a permitir a execu¢cao dos processos
de trabalho em conformidade com a RAD que a regulamenta.

Pormenores do processo Aquisicdo de Materiais e Servicos sdo encontrados nos

seguintes documentos:
7 RAD-DGLOG-009 —Fornecimento de Materiais;
r—~7 RAD-VFAM-003- Gerir o Cartorio;

I~ RAD-VFAM-012 — Secretariar o0 Juiz.

7.5 Execucdo e controle dos processos de trabalho de Vara de Familia (NBR 1SO
9001:2000, 7.5)

7.5.1 Macroprocesso Gerir a Entrega da Prestacao Jurisdicional de Primeiro Grau

O juiz de direito é responsavel por realizar a gestdo da prestacdo jurisdicional de
primeiro grau em Vara de Familia, além de ser o responsavel por despachar, decidir e
sentenciar, em prazos razoaveis e compativeis com o volume de servi¢co do cartorio,

0s autos dos processos judiciais levados a sua concluséao.

Pormenores do processo Gerir a Prestacdo Jurisdicional de Primeiro Grau séo

encontrados no seguinte documento:
7~ RAD-VFAM-002 — Gerir a Entrega da Prestagéo Jurisdicional de Primeiro Grau.

7.5.2 Macroprocesso Secretariar 0 Juiz

O secretario além de realizar apoio a entrega da prestacdo jurisdicional, é o

responsavel, entre outras, pelas seguintes atividades:
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a) coordenar a agenda do juiz;

b) proceder a triagem, a analise e ao encaminhamento das correspondéncias

dirigidas ao juiz;

c) elaborar e encaminhar os expedientes gerados internamente no gabinete;

d) gerenciar os pedidos de material e de servicos do gabinete;

e) gerenciar os pedidos de manutencéo e apoio de informatica do gabinete.

f) gerenciar a marcacao e o cancelamento de audiéncias;

g) minutar relatérios de sentenca, quando autorizado pelo juiz;

h) realizar o pré-atendimento aos advogados que desejam despachar com o juiz;

i) emitir relatorios de indicadores de desempenho.

Pormenores do processo de assessoramento ao juiz sdo encontrados no seguinte

documento:

7 RAD-VFAM-012 — Secretariar o Juiz.

7.5.3 Macroprocesso Garantir o Funcionamento Cartorario

O escrivdo ou responsavel pelo expediente gere os recursos da Vara de Famila

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

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

fluxograma do Anexo 4 apresenta, de forma resumida, as atividades realizadas em

Vara de Familia.

EQUIPES

RESPONSABILIDADES

e Receber, analisar,

registrar e

disponibilizar

para

processamento os documentos destinados a Vara de

Apoio Familia;
e autuar os documentos recebidos;
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EQUIPES RESPONSABILIDADES

e realizar o entranhamento de oficios, correspondéncias,
mandados e carta precatoria nos autos de processos
judiciais;

e expedir documentos;

e arquivar autos de processos judiciais;

e realizar a baixa para conclusdo e publicacdo de
expedientes.

Digitacéo e Confeccionar oficios, mandados e outros documentos.

Processamento e proceder ao processamento de autos judiciais.

Todos os servidores do cartorio realizam, em sistema de rodizio, a atividade de
atendimento aos usuarios no balcdo de atendimento de Vara de Familia. A escala do

rodizio é estabelecida pelo escrivdao ou responsavel pelo expediente.
7.5.4 Realizar a Gestdo do Cartorio

O objetivo desse processo de trabalho € o de pormenorizar as atividades realizadas

pelo escrivdo ou responsavel pelo expediente para a gestédo do cartorio.
Pormenores do processo Gerir o Cartorio sdo encontrados no seguinte documento:

—~ RAD-VFAM-003 — Gerir o Cartorio.

7.5.5 Receber Documentos

O objetivo desse processo de trabalho € o de receber documentos destinados a Vara

de Familia e dar-lhes o devido encaminhamento interno.

Pormenores do processo Receber Documentos sdo encontrados nos seguintes

documentos:
—~ RAD-VFAM-004 — Receber Documentos;

—7 RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA.
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7.5.6 Autuar Documentos

O objetivo desse processo de trabalho é o de transformar peticbes iniciais em
processos judiciais.

Pormenores do processo Autuar Documentos sdo encontrados no seguinte

documento:

I~ RAD-VFAM-005 — Autuar Documentos.

7.5.7 Entranhar Documentos

O objetivo desse processo de trabalho é o de receber peticbes originarias do
Protocolo Geral da Corregedoria e realizar a juntada (fisica) aos autos do processo

judicial pertinente.

Pormenores do processo de Entranhar Documentos sdo encontrados no seguinte

documento:
7 RAD-VFAM-006 — Entranhar Documentos.
7.5.8 Processar Autos

O objetivo desse processo de trabalho é o de realizar atividades durante a tramitacao

do processo judicial, com o objetivo de viabilizar-lhe o julgamento.
Pormenores do processo Processar Autos sdo encontrados no seguinte documento:
~ RAD-VFAM-007 — Processar Autos.

7.5.9 Realizar Baixa e Publicar Andamento dos Processos Judiciais

O objetivo desse processo de trabalho € o de providenciar a publicacdo, no Diario
Oficial, de todos os atos realizados na Vara de Familia que requeiram tal formalidade,

conforme as disposicdes legais vigentes.
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Pormenores do processo Realizar Baixa e Publicar Andamento dos Processos Judiciais
sédo encontrados no seguinte documento:
I~ RAD-VFAM-008 — Realizar Baixa e Publicar Andamento dos Processos Judiciais.

7.5.10 Encaminhar Documentos

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

de Familia para qualquer entidade externa.

Pormenores do processo Encaminhar Documentos s&o encontrados nos seguintes

documentos:

7~ RAD-VFAM-009 — Encaminhar Documentos;

—~ RAD-DGLOG-015 — Mensageria;

7~ RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA;

I~ RAD-DGCON-009 — Orientar as Unidades Organizacionais no Gerenciamento de

seus Arquivos Correntes;

7.5.11 Atender a Solicitacbes

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

Vara de Familia, dentre as quais destaca-se o atendimento ao publico.

Pormenores do processo Atender a Solicitagbes sao encontrados no seguinte

documento:
I~ RAD-VFAM-010 — Atender a Solicitacdes.
7.5.12 Digitar Documentos

O objetivo desse processo de trabalho € o de especificar as atividades de digitacdo de

documentos.
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Pormenores do processo Digitar Documentos sao encontrados no seguinte documento:

I~ RAD-VFAM-011 — Digitar Documentos.
Acdes Gerenciais

As acOes gerenciais para a correcdo de desvios identificados e a introducdo de
melhorias nos processos de trabalho sdo definidas nas reuniées entre o juiz e a equipe
e, trimestralmente, nas reunibes de analise critica do SIGA/VFAM, ou em periodo

inferior sempre que se mostrarem necessarias.
Identificacédo e Rastreabilidade (NBR 1SO 9001:2000, 7.5.3)

As peti¢cBes iniciais distribuidas a Vara de Familia sdo autuadas mediante a atribuicdo
de numeracao cronologica, que identificard o processo judicial e servird ao seu tramite,

a este vinculando-se permanentemente, mesmo durante a fase de arquivamento.
Pormenores do processo Autuar Documentos s&o encontrados no seguinte documento:

r—7 RAD-VFAM-005 — Autuar Documentos.

Cuidados Dispensados aos Pertences dos Usuérios (NBR ISO 9001:2000, 7.5.4)

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

Controle de Documentos e de Registros.

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

providencia copias de pecas dos autos de processo.

7.9 Preservacao dos Processos Judiciais (NBR 1SO 9001:2000, 7.5.5)
Durante todo o ciclo da prestacao jurisdicional, o cartorio e o secretario do juiz zelam
pelo processamento mediante a aplicacdo das RAD, bem como acompanham os
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indicadores estabelecidos, de modo a assegurar o bom nome da Instituicdo, a

valorizac&o do esforco comum e a satisfagdo do usuario.
Pormenores do processo sao encontrados nos seguintes documentos:
—~ RAD-PJERJ-003 — Controle de Documentos e de Registros;

Y~ RAD-VFAM-010 — Atender a Solicitacdes.

7.10 Validagcéo da consisténcia de calculos em programas de computador (softwares) (NBR

ISO 9001:2000, 7.6)

A validacdo pertinente a consisténcia de calculos realizados pelos sistemas

operacionais, aplicativos ou sistemas corporativos das Varas de Familia, proprios da

geracao de informacdes gerenciais ou do computo de indicadores, é feita pela DGTEC,

de acordo com rotinas de desenvolvimento e manutencao de softwares.

8 MEDICAO, ANALISE E MELHORIA

8.1 Medicdo e Monitoramento da Satisfacdo dos Usudrios (NBR ISO 9001:2000, 8.2.1)
A satisfacdo dos usuéarios de Vara de Familia € medida e monitorada com base em
avaliacao dos indicadores dos processos de trabalho e em pesquisa de satisfacdo e de
opinido dos usuarios.
Pormenores do processo Medicdo e Monitoramento da Satisfacdo dos Usuarios sédo
encontrados nos seguintes documentos:
—~7 RAD-PJERJ-010 — Medir a Percepc¢ao do Usuario;
7 RAD-VFAM-003 —Gerir o cartorio.
8.2 Auditorias Internas do SIGA (NBR ISO 9001:2000, 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 implementacdo do

SIGA/VEAM e identificar necessidades de melhorias.

As auditorias sdo conduzidas por auditores contratados ou por servidores
especificamente treinados como auditores, preservada a necessaria independéncia

funcional.

E responsabilidade do juiz e do RAS a_implementacdo das acdes para corrigir

situacOes indesejaveis identificadas, constantes dos relatérios de auditorias internas,
ou melhorar o SIGA/VFAM.

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

Medicdo e Monitoramento de Processos Judiciais (NBR 1SO 9001:2000, 8.2.3)

Durante a realizacdo da prestacao jurisdicional, as atividades sao medidas e
monitoradas, com base nos indicadores estratégicos e operacionais, de desempenho e

de acompanhamento.

Um dos mais notados requisitos diz respeito a observancia dos prazos na tramitacao
dos processos judiciais. A legislacdo processual contém varios dispositivos acerca de
prazos, em face dos quais a dogmatica do processo classifica os prazos em dilatérios
(aqueles que admitem flexionamento) e peremptdrios (aqueles que ndo 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

ndo “ motivo legitimo” para justificar a ultrapassagem de algum prazo.
Controle de Produtos Nao-conformes (NBR 1SO 9001:2000, 8.3)

Os resultados de processos de trabalho, identificados como nao-conformes, seréo
inscritos em registros de controle que descrevam a natureza da nao-conformidade e as

acOes para soluciona-la. Nesses casos, 0s produtos néo-conformes recebem
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tratamento especial e 0 processamento sO ocorre apds a correcdo das nao-

conformidades ou de limitacdo de suas conseqiéncias.

Pormenores sobre os produtos n&o-conformes s&do encontrados nos seguintes

documentos:

—~7 RAD-PJERJ-004 — Tratamento Mediante A¢des Corretivas e A¢des Preventivas;
~7 RAD-VFAM-013 — Tratamento de Produtos N&o-Conformes em Vara de Familia.
Andlise de Dados (NBR ISO 9001:2000, 8.4)

Os dados e as informacdes decorrentes da medicdo e monitoramento administrativo da
prestacao jurisdicional, incluidas a percepcao dos usuarios e as auditorias de gestao,
sdo analisados e tratados para buscar a eficiéncia e a eficacia do SIGA/VCIV. A forma
de consolidacdo desses dados é orientada pelo Departamento de Informacdes
Gerenciais, da Diretoria Geral de Apoio aos Orgéos Jurisdicionais (DGJUR/DEIGE),

utilizando-se o Sistema DCP.

Pormenores do processo Analise de Dados sdo encontrados nos seguintes

documentos:

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

~ RAD-VFAM-003 — Gerir o Cartério.
Melhorias Continuas (NBR ISO 9001:2000, 8.5.1)

Os resultados das andlises de dados sdo objeto de reflexdes do juiz, do escrivido ou

responsavel pelo expediente e das equipes de Vara de Familia, em busca de melhorias

continuas dos processos de trabalho. As acdoes de melhorias constituem prioridade e

sdo objeto de discussdo permanente nas reunides de analise critica do SIGA/VEAM.

Nesse processo, sdo vinculados de forma légica a politica da qualidade, valores,

objetivos, metas e os resultados dos indicadores, buscando efici€ncia e eficacia do

SIGA/VFAM e a progressiva satisfacdo dos usuarios.
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O secretario do Juiz e o RAS processam os dados provenientes da medicdo e

monitoramento administrativo de processos judiciais e harmoniza-os com as

informacdes sobre os resultados das auditorias internas, das medidas de percepcdo do

usuario e das ag¢les corretivas e preventivas. Os resultados consolidados sédo levados
as reunides de analises criticas do SIGA/VFAM, cabendo ao juiz propor e acompanhar
a implementacdo de melhorias continuas da eficacia do SIGA/VFAM e da satisfacéo
dos usuarios. O diagrama de blocos do processo de melhorias continuas € mostrado

no Anexo 5.

Pormenores do processo Melhorias Continuas sdo encontrados no seguinte

documento:

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

Acdes Corretivas e Acdes Preventivas (NBR ISO 9001:2000, 8.5.2/8.5.3)

As causas de nao-conformidades que ocorrerem durante o processamento, ou causas
gue envolvam tendéncias ou situacdes de risco de ocorréncia de nao-conformidades, sao
investigadas, estruturadas e registradas, com a implementacéo de acdes que eliminem ou
blogueiem as causas de néo-conformidades (reais ou potenciais) e que sejam capazes de

restaurar situacdo adequada.

Pormenores do processo Acgbes Corretivas e Agdes Preventivas sao encontrados nos

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

=~ RAD-VFAM-013 — Tratamento de Produtos Nao-Conformes em Vara de Familia.

9 ANEXOS

Anexo 1 — Diagrama de Contexto de Vara de Familia.
Anexo 2 — Arvore de Processos de Trabalho.

Anexo 3 — Estrutura Organizacional.
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e Anexo 4 — Fluxograma Geral de Funcionamento de Vara de Familia.

e Anexo 5 — Processo de Andlise e Melhorias.
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No caso das Varas Ci 1o 40 tendides pia Certralde. 013

t

Legenda  : Processo MECANISMOS (RECURSOS ) Legenda  : Estrutura Organizacional
e BGTE BGLO ) T —
i ~ Movimentacé - Material Consumo Co - Conciiador umprimento de Mandados
o Novimentacio
entos o - Material Permanente 3
Normativo Processual do _2° Grau de Vet

G - Gabinete do Magistrado
Nome do
Processo

s doSIGA

sunddo 0u0') e a0 preda

P - Equipe de Processamento

~ Jurisprudéncia | Legisacao ~Gerenciameno ge Cursos 1 - Teletoni
- REh de mutos de processs Freimamentos ESAT uanga X
e o BOMISUaNS & - Matrz s Gompetencias - Pretencio e Exingao de D - Equpe de Digiagdo
Eupe demais documentos Incéncios
om A - Equipe de Apoio
DGIU i Dar cumprimento as ordens.
~ Indicadores - Iniciago _, Vitaliciamento e ludicais
et ApaE Coamenia a6 Magiarados
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ANEXO 2 - ARVORE DE PROCESSOS DE TRABALHO

MACROPROCESSOS
DE TRABALHO

PROCESSOS DE
TRABALHO

INDICADOR

Gerir a entrega da
prestacao jurisdicional
de primeiro grau

Gerir a Entrega da

Prestacao Jurisdicional de

Primeiro Grau
(RAD-VFAM-002)

Acervo Geral

Tempo médio para sentenca desde
a distribuicdo (em dias)

Tempo médio da data de
tombamento a sentenca — até 3 anos

Total de sentencas de extingcdo da
execucao (Juiz titular)

Total de sentencas com mérito (Juiz
titular)

Total de sentencas sem mérito (Juiz
titular)

Total de sentencas (Juiz titular)

Total de sentencas serventia

Apoiar a entrega da
prestacao jurisdicional
de primeiro grau

Secretariar 0 Juiz
(RAD-VFAM-012)

Quantidade de audiéncias realizadas
(por tipo)

Gerir o Cartorio
(RAD-VFAM-003)

Acervo Fisico

Total de autos com prazo de carga
vencido com advogados

Total de autos com prazo de carga
vencido com outros

Grau de satisfacao do usuario

Quantidade de processos

Garqntlr 0 desarquivados provisoriamente
funcionamento
cartorario Quantidade de processos
Receber Documentos desarquivados definitivamente
(RAD-VFAM-004) Quantidade de processos retornados
do Tribunal
Quantidade de processos retornados
outros
Autuar Documentos Quantidade de processos tombados
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MACROPROCESSOS
DE TRABALHO

PROCESSOS DE
TRABALHO

INDICADOR

Garantir o
funcionamento
cartorario (continuacao)

(RAD-VFAM-005)

Quantidade de processos tombados
(exceto notificacao e precatoria)

Entranhar Documentos
(RAD-VFAM-006)

Processar Autos
(RAD-VFAM-007)

Realizar Baixa e Publicar
Andamento dos Processos
Judiciais (RAD-VFAM-008)

Encaminhar Documentos
(RAD-VFAM-009)

Quantidade de processos
arquivados provisoriamente

Quantidade de processos
arquivados definitivamente

Quantidade de processos remetidos
ao Tribunal

Quantidade de processos remetidos
a outros

Atender a Solicitagdes
(RAD-VFAM-010)

Quantidade de autos de processos
nao localizados

Grau de satisfacao do usuario

Digitar Documentos
(RAD-VFAM-011)

Tratamento de Produtos
Nao-Conformes em Vara
de Familia
(RAD-VFAM-013)
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ANEXO 3 - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

JUIZ TITULAR

GABINETE DO JUIZ

ESCRIVAO

EQUIPE DE EQUIPE DE APOIO EQUIPE DE
PROCESSAMENTO ADMINISTRATIVO DIGITACAO
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA GERAL DE FUNCIONAMENTO DE VARA DE FAMILIA

PROGER

Recebe petigdes /
documentos

Guia de
remessa OK?,

sim

Devolve guia de
remessa para
PROGER

Separa petigdes
para juntada

Entranha petigdes

no processo

DIVISAO DE
DISTRIBUIGAO

Inicio

documentos /guia

Devolve petigao/
documento para
PROGER

Devolve peticao
documentos para
Diviséo de
Distribuigéo

Guia de
remessa OK 2.

Sim
h 4

Aroiva gua 0o Devolve guia de
remessa assinada
remessa o livio e Fim
tombo pere

- Coloca capa
- Cola etiqueta de identificagao
- Numera, carimba e rubrica
documentos

Realiza autuagao

Confere
documentos e

GRERJ

Langa dados do
processo no
Sistema DCP

- Cadastro Parte
- Cadastro Advogado

Emite certiddo
registro de custas

Realiza o - Numera, carimba e rubrica documentos

- Analisa

Realiza 0
processamento
“Assinatura”

Lanca dados do
processo no
Sistema DCP

- Atualiza Cadastro Advogado
- Dados da juntada dos documentos

Recebe processo
com decisao/
despacho do Juiz

Ha conclusao
a0 Juiz

Encaminha
processo ao Juiz

Da andamento ao

Recebe-pr
do Juiz e langa no
Sistema DCP

dados de
remessa/

Emitir guia de
remessa e
encaminhar p/ DO

Lana dados de
publicag&o no
Sistema DCP

Confima a
publicagdo

Imprime certid
de publicagéo
Insere certiddo no
processo
Aguarda iniciativa

Ha Digitagao?

Disponibiliza
processo para
digitagéo

Langa dados para
digitagdo no
Sistema DCP

Imprime
documentos e
insere no processo

Encaminha
processo para
assinatura

Decorrendo o prazo sem
iniciativa, o processo
tem impulso oficial

Dar baixa
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ANEXO 5 - PROCESSO DE ANALISE E MELHORIAS

Possiveis decorréncias: ==%

ACEAP:
PNC:
RACAP:

Agdo Corretiva e Agdo Preventiva

Produto Nao-Conforme

Relatorio de Agdes Corretivas e Agdes

IMPLEMENTAGAO DOS PLANOS
R I » PNC DE AGAO
: A

; MEDIDA DA PERCEPGAQ DOS USUARIDS  [———% £ v

0 RACAP

o}

E G

S

[ MEDIDA E MONITORAMENTQ DE PROCESSOS [

DE TRABALHO E SEUS RESULTADOS #
0 (PRODUTOS) | -
[ ANAJ_ISE DE DADQS
(DECISOES LOCAISINIVEIS
PRELIMINARES
D S
E
MEDIDA E MONITORAMENTO DE

T FORNECEDORES T

R CONSOLIDAGAO DAS

A INFORMACOES

B R

A

L Y

H i orlr 11 Q.. >, RACAP

0 AUDITORIA DE GESTAO \

S AC SIGADAS UNIDADES | - - - - - - - P REVISRO [i\%igLANOS bE
....... | PROPOSTA PARA REVISA
ESTRATEGICA

Convencéo: Legenda:
Linha de fluxo: = AC SIGA: Analise Critica do Sistema Integrado de Gestio
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