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EXPLICACAO SOBRE O DOCUMENTO ESTRATEGICO

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

versoes atualizadas e disponiveis na intranet.

O Documento Estratégico de Vara de Orfaos e Sucessdes consolida os requisitos do
Sistema Integrado de Gestdo (SIGA/NVOS), que regula o funcionamento de todas as

unidades do segmento Vara de Orfaos e Sucessées do PJERJ.

Este Documento Estratégico pormenoriza 0s seguintes assuntos especificos de Varas de

Orfaos e Sucessoes:

* 0s processos de trabalho e suas interacdes, representadas no Diagrama de Contexto,

e as respectivas Rotinas Administrativas (RAD) que os documentam,;
* a estrutura organizacional,
» as fungdes e as responsabilidades;
» o0s direcionadores estratégicos e a politica da qualidade;
» aforma de definicdo 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 relagdes com Varas de Orfios e Sucessdes

(magistrados, servidores, usuarios etc.).

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

Documento Estratégico quanto as demais RAD sdo feitas na intranet.
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2 INFORMACOES SOBRE VARAS DE ORFAOS E SUCESSOES

As informacbes acerca dos dados referenciais e histéricos das Varas de Orfaos e
Sucessdes participantes do SIGA/VOS encontram-se no Anexo 1 deste documento,
atualizadas a data de sua publicacdo. Eventuais alteracdes, como titularidade das Varas
Ofanoldgicas, telefones e outras, encontram-se disponiveis na intranet, na pagina inicial,

no link enderecos e telefones.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO

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

Administracdo Superior

Dados ou informac¢des numéricas que quantificam as entradas
Indicador (recursos ou insumos), as saidas (produtos), bem como o
andamento de processos de trabalho.

Indicador de Indicador no qual o gestor tem governabilidade sobre suas causas
desempenho geradoras e que, portanto, deve estabelecer metas.

Indicador no qual o gestor ndo tem governabilidade sobre suas

Indicador de o .
causas geradoras e 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 L : )
atividades-fim e meio.
Imagem que procura retratar o objeto ou area de atuacédo, a
Misséo expansao organizacional e a dimensao social em que se insere o

PJERJ.

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

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

Politica da Qualidade

Produto Resultado de um processo de trabalho.

Rotina Administrativa | Documento que estabelece a forma de executar uma atividade ou
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TERMO OBJETO
(RAD) processo de trabalho.

Sistema de Distribuicéo

Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual
e Controle Processual

de primeira instancia, também denominado Projeto Comarca.

(DCP)

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

Valores Crencas essenciais e principios que estabelecem os parametros

éticos e morais sobre os quais o PJERJ forma a sua cultura.

Ideéario do PJERJ, que permite a identificacdo de necessidades de
Viséo de futuro (visdo) |mudancga, oportunidades, restricbes e ameacas, direcionando
esforcos para o proposito a ser atingido.

4 SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO
4.1 Viséo Sistémica de Vara de Orfaos e Sucessdes (NBR-ISO-9001:2008, 4.1, 4.2, b e c).

A Vara de Orfaos e Sucessdes tem como atribuicdo processar demandas relacionadas

as seguintes situacgoes:

* Processar e julgar os inventarios, arrolamentos, alvaras judiciais e outros feitos a

eles pertinentes ou deles decorrentes;

* Processar e julgar as curatelas e tutelas e outros feitos a elas pertinentes ou delas

decorrentes;

* Processar o registro, a aprovacdo e o cumprimento de testamentos e julgar as

causas a eles pertinentes ou deles decorrentes;
* Processar e julgar as acfes declaratorias de auséncia;

* Processar e julgar as causas que envolvem bens vagos ou de ausentes e a

heranca jacente.
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O produto final da Vara de Orféos e Sucessdes esté relacionado ao servi¢o de entrega

da prestacao jurisdicional que Ihe é demandada. As politicas e diretrizes relacionadas a
prestacao jurisdicional séo estabelecidas pelo Chefe do PJERJ, em consonancia com a

Comisséao de Gestao Estratégica do PJERJ.

A Vara de Orfdos e Sucessdes funciona como uma rede interdependente de processos
de trabalho, ilustrada no Diagrama de Contexto (Anexo 2), que mostra os principais
processos e suas interacdes. Todos 0s processos e subprocessos identificados na
figura sdo detalhados nos itens especificos deste Documento Estratégico. Quando
essa descricdo for insuficiente, s&o estabelecidas e implementadas Rotinas
Administrativas (RAD).

Para cumprir a sua misséo, as Varas de Orfdos e Sucessbes contam com o apoio das

seguintes unidades organizacionais:

UNIDADE ORGANIZACIONAL APOIO AO SIGA/VOS

Central de Cumprimento de Mandados
(CCM™)

Dar cumprimento as ordens judiciais.

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacéao

(DGTEC)

informacéo.

Suprimento as necessidades de tecnologia da

Diretoria Geral de Gestao de Pessoas
(DGPES)

Orientacéo

guanto
competéncia dos servidores.

a

capacitacao

Diretoria Geral de Logistica (DGLOG)

Aquisicdo de materiais.

Diretoria Geral de Engenharia (DGENG)

Manutencéao de instalacdes e equipamentos.

Diretoria Geral de Desenvolvimento
Institucional (DGDIN)

SIGA.

Apoio ao Sistema Integrado de Gestdo -

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

criar e

extinguir
informatizado sobre os seus indicadores.

rotinas

Definicdo e atualizacdo de parametros para
no sistema

Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento

(DGCON)

Gestéo e divulgacdo do acervo arquivistico e
de conhecimento do PJERJ.

Diretoria Geral de Seguranca Institucional
(DGSEI)

Apoio de seguranca e telecomunicacéo.

Escola da Magistratura (EMERJ)

Formacao continuada de magistrados.
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A Corregedoria Geral da Justica (CGJ) desempenha as seguintes funcgdes

institucionais junto as Varas de Orfios e Sucessoes:

a)monitoramento, inspecdo, fiscalizacdo e correicdo, com o fim de disciplinar

serventias judiciais e extrajudiciais;

b) expedicdo de provimentos, resolucdes, ordens de servico e circulares sobre matérias

de sua competéncia;
c) distribuicdo dos novos processos que ingressam em Varas de Orféos e Sucessdes;

As atribuicOes relativas a matéria de pessoal poderdo, a critério do Presidente do

Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro, ser delegadas ao Corregedor Geral

da Justica.

4.2 Documentacéo do SIGA/VOS (NBR-ISO-9001:2008, 4.2.1).

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

documentos:

a) o Documento Estratégico do PJERJ;

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

c) “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 acdo, um para cada Objetivo;

d) Rotinas Administrativas (RAD) Gerais, com o fim de estabelecer os procedimentos
documentados exigidos pela Norma NBR-1SO-9001:2008 (RAD-PJERJ-003, RAD-
PJERJ-004 e RAD-PJERJ-005), bem como aqueles necessarios a elaboracdo de
RAD, Manuais e Formularios (RAD-PJERJ-002), a medicdo da percepcado do
usuario (RAD-PJERJ-010) e a orientacdo para andlise de dados (RAD-PJERJ-006),

Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Pagina:
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ao Siglario do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (RAD-PJERJ-008) e ao

Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro (RAD-PJERJ-009);

e) Rotinas Administrativas (RAD) operacionais, que estabelecem os critérios e
procedimentos de execugdo para os processos de trabalho das Varas de Orféos e
Sucessoes;

f) demais documentos necessarios a Vara de Orfaos e Sucessdes, destinados a
assegurar o planejamento, a operacdo e o controle eficazes dos processos de
trabalho, a exemplo de normas externas (p.ex.. NBR-ISO-9001:2008), incluindo a
legislagao federal, estadual e municipal e de outras instituicdes, publicas e privadas,
que interagem com a Vara de Orfios e Sucessdes, e de documentos de

comunicacéo interna e externa;

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

4.3 Escopo do Sistema e suas Exclusées (NBR-1SO-9001:2008, 4.2.2, a).
O escopo do SIGA/VOS é circunscrito a operacdo integrada dos seguintes
macroprocessos de trabalho:
« gerir a entrega da prestacao jurisdicional em Vara de Orfios e Sucessdes;
* secretariar 0 Juiz;
e garantir o funcionamento cartorario.
Séo excluidos do escopo de certificacdo o mérito de sentencas e o requisito 7.3
(Projeto e Desenvolvimento) da Norma NBR-1SO-9001:2008.
O principio do livre convencimento do Juiz, inerente a mérito de sentencas e a
conteudo de decisbes interlocutorias, € excluido do escopo em face do previsto no art.
131 do Codigo de Processo Civil.
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O requisito 7.3 da Norma NBR-ISO-9001:2008 é excluido do escopo por ndo ser

aplicavel a natureza das atividades de Vara de Orfdos e Sucessdes.

Exclui-se o requisito 7.3 porque nas Varas todas as atividades sdo planejadas,
verificadas e validadas, com base nos requisitos estabelecidos pela legislacao
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 de Orfios e Sucessdes nédo especificam produto, processo ou sistema.

O planejamento para a realizacdo do produto, prescricdo 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 é o resultado dos processos de trabalho realizados em Vara de

Orfaos e Sucessoes.

As exclusfes de requisitos do escopo de certificacdo sdo revistas no decurso da ultima
reunido de analise critica de cada ano, a fim de verificar se as justificativas ainda séo

validas.

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

O objetivo deste controle € 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 s&o encontrados no seguinte documento:

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

Controle de Registros (NBR 1SO 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 “Gestdao de Registros” das RAD, onde é possivel consultar os prazos de
guarda no arquivo corrente, a destinagcao e demais parametros, que sao classificados
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de acordo com a Tabela de Temporalidade de Documentos do PJERJ (TTD), com o

objetivo de manter a rdpida e segura recuperacdo dos registros necessarios as
comprovacOes da qualidade administrativa ou legal de conformidade, com o cuidado de

evitar tramites burocraticos e custos desnecessarios.

Também sdo controlados os registros pertinentes a avaliagdo da satisfagdo 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
gue influenciarem diretamente a qualidade dos servicos oferecidos e a satisfacdo dos

usuarios.

Varas de Orfdos e SucessBes mantém arquivos dos registros cuja recuperacéo é
freqiente e que requeiram acesso imediato. Os registros que nao necessitam de
acesso imediato, sdo encaminhados ao Departamento de Gestdo de Acervos
Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdao do Conhecimento (DGCON/DEGEA).

S&o atributos de registro cuja preservacao € essencial: identificacdo, legibilidade,
armazenamento, protecdo, recuperacéo, retencédo e disposicdo, esta realizada apos
vencidos os prazos de guarda no arquivo corrente, podendo ocorrer a eliminagao na

prépria unidade ou ser remetido ao DEGEA.

Pormenores do Controle de Registros sdo encontrados nos seguintes documentos:

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

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

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

I~ RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca

dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.
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ATENCAO: A copia impressa a partir da_intranet € copia ndo-controlada. ) .
RESPON§ABILIDADE DA ADMINISTRACAO SUPERIOR DE VAR A DE ORFAOS E
SUCESSOES

Comprometimento da Administracado Superior (NBR-1ISO-9001:2008, 5.1).

O Juiz de Direito de Vara de Orfdos e Sucessbes, na condicdo de administracio
superior de sua respectiva Vara, diligencia para manter implementado o SIGA/VOS,

atualizando-o sempre que necessario, em busca da melhoria continua da sua eficacia.
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 orientacdo para gque sejam
atendidas com propriedade. Para atender a tal finalidade, sédo realizadas reunides de
avaliacdo da suficiéncia e da eficacia dos processos de trabalho, com base em
indicadores e em outras informacgdes. Cada Juiz determina as acdes gerenciais
pertinentes ou acdes corretivas ou preventivas, conforme o caso. Tais reunides podem
ser de rotina ou de andlise critica, conforme estabelecido neste Documento

Estratégico.
Direcionadores Estratégicos e Politica da Qualidade (NBR-1SO-9001:2008, 5.3).

A Administracdo Superior da Vara de Orfidos e Sucessdes formaliza o seu
compromisso com a qualidade dos servicos entregues aos usuarios mediante as

seguintes declaracées, todas aplicaveis no &mbito de Varas de Orfaos e Sucessoes:
Misséo do Poder Judiciério

“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
democrético da cidadania.”
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Valores

Conhecimento Atualizado (Necessidade de conhecimento multidisciplinar pelos
Magistrados e Servidores do PJERJ);

Etica (Padrdes morais, de acordo com as crencas basicas da sociedade, leis,

regulamentos e expectativas publicas);

Objetividade (Buscar o caminho mais curto para atingir o resultado desejado, sem

“achismos”);
Melhoria Continua (Nada é tdo bom que n&o possa ser melhorado e até inovado);

Foco no Usuério (Preocupacdo constante em prestar servicos com qualidade, que

atendam aos usuarios);

Busca de Conciliagdo para a Solucdo de Conflitos (Relagbes saudaveis, baseadas

na compreensao das necessidades mutuas);

Comprometimento (Responsabilidade pessoal e funcional que leve a atitudes em

prol do interesse coletivo);

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

gue 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

misséo, a fim de alcancar a visao estabelecida.”

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

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

Os Objetivos Estratégicos vinculados a Vara de Orfdos e Sucessdes sdo propostos

pelo Representante da Administracdo Superior (RAS), ouvida a sua equipe, e

aprovados pelo Juiz. Os Objetivos Estratégicos aprovados séo divulgados para toda a

Equipe de Varas de Orfdos e Sucessées, de modo que cada servidor compreenda as

suas respectivas contribuicbes as melhorias continuas, tanto do SIGA/VOS quanto do

atendimento aos usuarios.

Além dos Indicadores e dos Objetivos Estratégicos de Vara de Orfdos e Sucessoées, as

RAD estabelecem os indicadores operacionais para 0S respectivos processos de

trabalho, base para a analise de dados e de melhorias continuas dos processos de

trabalho.

Os Objetivos Estratégicos e seus indicadores sao consolidados e mantidos atualizados

no documento “Politica da Qualidade e Obijetivos Estratégicos de Vara de Orfios e

Sucessfes”, que pode ser consultado na intranet (Institucional/Sistema Integrado de

Gestao/Politica da Qualidade e Objetivos Estratégicos das UO/Vara de Orfdos e

Sucessdes). Cabe ao RAS, ap0s sua propria assinatura e do Juiz no documento

original, solicitar a DGDIN a sua disponibilizagdo na intranet.

O controle do documento da Politica da Qualidade e Objetivos Estratégicos de Vara de

Orfaos e Sucessbes cabe ao RAS, cuja permanéncia em arquivo corrente,

intermediario e destinacao final seguem o determinado na Tabela de Temporalidade de

Documentos do PJERJ (TTD).

5.5 Planejamento do SIGA/VOS (NBR-ISO-9001:2008, 5.4.2).

O planejamento do SIGA/VOS visa a realizar a gestdo operacional, estabelecida pelas

RAD e avaliada mediante os respectivos indicadores para alcancar os objetivos

estratégicos consolidados no documento Politica da Qualidade e Objetivos

Estratégicos.
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Quando séo introduzidas alteracdes, todas planejadas antes de sua implementacao, a

integridade do SIGA é assegurada em parte pelas acbes da DGDIN e em parte pelas
acOes coordenadas pelo RAS, no que se refere aos aspectos internos de Vara de

Orfaos e Sucessoes.

5.6 Estrutura Organizacional (NBR-ISO-9001:2008, 5.5.1).

O Anexo 3 apresenta a estrutura organizacional de Vara de Orfdos e Sucessdes, que
define as relacfes hierarquicas para o gerenciamento ou a execu¢ao dos processos de

trabalho, cujas responsabildades gerais sao definidas a seguir:

FUNCAO RESPONSABILIDADE

« Processar e julgar os feitos de sua competéncia;

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

o promover a efichcia e a melhoria continua do SIGA/VOS,
mediante definicAo e acompanhamento da gestdo estratégica,
Juiz de Direito politicas e objetivos estratégicos;

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

e conduzir as reunibes de analise critica e assegurar 0
cumprimento das deliberacdes, garantindo o0s resultados
propostos.

» Gerenciar e acompanhar a realizacao das atividades operacionais
do cartorio da Vara relativas a prestagéo jurisdicional;

Escrivao ou , . ~ ~ L
. e garantir a implementacdo e a execugdo da estratégia

Responsavel pelo . . i

Expediente estabelecida pelo Juiz, mediante o acompanhamento das

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

e Apoiar o Juiz na elaboracdo e emissdo dos pronunciamentos
judiciais, na administragéo dos estagiarios e materiais do gabinete
Secretério do Juiz do Juiz, bem como na gestéo estratégica,

e apoiar o Juiz no planejamento e na convocacgao das reunides de
analise critica e elaborar as respectivas atas.

» Realizar os processos de trabalho com autocontrole;
 informar ao RAS qualquer impossibilidade de atender a satisfacdo

Servidores
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

dos destinatarios do préximo processo de trabalho.

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

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 Gestéao

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

d) assegurar a promocdo de conscientizacdo da equipe sobre os requisitos dos
usuarios em todo o ambiente de trabalho, mediante a comunicacao, dentre outros
assuntos importantes, dos resultados das pesquisas de satisfacao e de opinido dos

usuarios.

5.8 Comunicacao Interna (NBR-1SO-9001:2008, 5.5.3).

O Juiz, o escrivio ou o responsavel pelo expediente e o RAS promovem a
comunicacgéo interna na Vara de Orfaos e Sucessfes sob a seguinte orientacdo geral:
de regra, a comunicacéo 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 sdo comunicados aos integrantes da Vara de Orfaos e Sucessdes
mediante reunides e divulgados na intranet (Institucional/Sistema Integrado de
Gestdo/Politica da Qualidade e Objetivos Estratégicos de Vara de Orfdos e

Sucessoes).
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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 12
Instancia (Sistema DCP), também conhecido como Projeto Comarca, ou por

processamento man ual.

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

controle das informacdes.
Andlise Critica pela Administracdo Superior (NBR-1ISO-9001:2008, 5.6.1, 5.6.2 e 5.6.3).

As reunides para andlise critica do SIGA/VOS séo realizadas a cada trimestre ou em
periodo inferior, quando se mostrarem necessarias. Sua finalidade é avaliar a

pertinéncia, a adequacéo, a suficiéncia e a eficacia do SIGA/VOS.

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

base nas seguintes informagoes:
a) resultado das auditorias realizadas;
b) retroalimentacdo do usuario;

c) avaliacdo da pertinéncia e da adequacao da Politica da Qualidade e dos Objetivos

Estratégicos;
d) desempenho dos processos de trabalho e conformidade dos respectivos produtos;
e) situacao das acdes preventivas e corretivas;
f) acompanhamento das acdes oriundas de analises criticas anteriores;

g) mudancas que possam afetar o SIGA/VOS (tecnologia de informagéo, legislacao

etc.);

h) recomendacdes para melhoria.
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As saidas da analise critica devem inlcuir quaisquer decisdes e a¢des relacionadas a:

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

As reunibes sdo convocadas e registradas em ata pelo secretario do Juiz. Essas
reunides sao conduzidas pelo Juiz, com a participacdo do RAS, do escrivdo ou do
responsavel pelo expediente, e do secretario do Juiz. Recomenda-se a participacéo

dos servidores.

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

6.1

6.2

Provisdo de Recursos Humanos e Materiais (NBR 1SO 9001:2008, 6.1).

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

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

As atividades em Vara de Orfdos e Sucessdes sdo desenvolvidas pelo Juiz e
serventuarios. A Vara de Orféos e Sucessdes pode contar, também, com os estagiarios
da Escola da Magistratura 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 acbOes ocorrem desde o ingresso do magistrado na carreira,
estendem-se pelos dois primeiros anos de exercicio da funcéo e permanecem ao longo
da carreira, sendo requisito para promoc¢des e remocgdes por merecimento do Juiz, até

alcancar o cargo de desembargador.
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Cabe ao escrivdo gerenciar a capacitacdo dos serventuarios da Vara com base na

Matriz de Competéncias de Vara de Orfdos e Sucessdes. Cabe ao escrivdo e ao Juiz
indicar a complementacdo da capacitacdo especifica para desenvolvimento das

respectivas atividades cartorarias.

A Matriz de Competéncia de Vara de Orfdos e Sucessfes é divulgada na intranet no
endereco: Institucional/ Sistema Integrado de Gestdo-SIGA/ Matrizes de Competéncia

do PJERJ/ Matriz de Competéncia/ Matriz-Vara de Orfdos e Sucessdes.

O Juiz, com o0 secretario e o escrivdo ou Responsavel pelo Expediente, com os

servidores do cartério, preenchem, juntos, o0 FRM-DGPES-040-06 — Identificacdo das
Competéncias Profissionais do Servidor, para verificar se o servidor apresenta as

competéncias requeridas para a funcéo que exerce.

As lacunas de competéncia indicam a capacitacdo necesséria, devendo ser registradas
as acoes para o desenvolvimento das mesmas no FRM-DGPES-040-06 ou no FRM-
DGPES-040-04 — Registro de Acdes Nao Formais para o Desenvolvimento de

Competéncias Profissionais, conforme o caso.

Cabe a Escola de Administracao Judiciaria, da Diretoria Geral de Gestao 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

Centro de Integracdo Empresa-Escola (CIEE).

A integracdo de novos servidores € realizada pela ESAJ. Na Vara de Orfdos e
Sucessodes 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:

7~ RAD-DGPES-040 — Identificar Competéncias Profissionais dos Servidores;
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Y~ MAN-DGPES-040-02 — Metodologias para a Implementacdo de Acdes Nao

Formais;
— RAD-DGPES-041 — Elaborar e Revisar Matriz de Competéncias Profissionais;

7~ RAD-EMERJ-013 — Aperfeicoar Magistrados.
Infra-estrutura (NBR ISO 9001:2008, 6.3).

A infra-estrutura necessaria a realizagdo dos processos de trabalho em Vara de Orfaos
e Sucessoes 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 instalacoes
sanitarias, a_copa, o mobiliario, os materiais de expediente, os materiais de escritério,
0s equipamentos de informatica. Também sao considerados como infra-estrutura 0s
programas de computador (p.ex.: MS-Word, MS-Excel etc.) e os servicos de apoio

especificados adiante.

Os equipamentos, 0os materiais e 0os bens permanentes usados em Vara de Orféos e
Sucessfes sdo providos pela Diretoria Geral de Logistica, mediante solicitacdo ou
entrega automatica por dotacdo orcamentaria, exceto os equipamentos de informatica,
gue sao providos pela Diretoria Geral de Tecnologia da Informacéo, e os equipamentos
de comunicacédo, providos pelo Diretoria Geral de Seguranca Institucional. Cabe as
unidades de administracdo do PJERJ assegurar a adequacdo de tais aquisicbes as
finalidades pretendidas, de forma a permitir a execucao dos processos de trabalho, em

conformidade com a RAD implementada.

A seguranca contra incéndios e acidentes é gerenciada pela Divisdo de Prevencéo e
Combate de Incéndio (Brigada de Incéndio do Tribunal de Justica), da Diretoria Geral
de Seguranca Institucional. O Departamento de Saude, da Diretoria Geral de Gestao
de Pessoas, prové o atendimento medico de urgéncia, caso necessario ao resguardo

da integridade dos usuarios.
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6.3.1 Manutencao da Infra-estrutura.

A manutencdo preventiva e corretiva das instalagbes 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.
6.4 Ambiente de Trabalho (NBR ISO 9001:2008, 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 conseqiente

obtencao dos melhores resultados, mediante:

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

solucéo dos problemas e requisitos informais apresentados pelos usuarios;

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

o ambiente da Vara de Orfaos e Sucessdes;

c) implementacdo de ferramentas gerenciais para melhorar continuamente a

organizacao dos locais de trabalho, privilegiando a identificacéo visual.

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-ISO-
9001:2008, 7.1).

7.1.1 O planejamento dos processos de trabalho de Varas de Orfdos e Sucessdes, tanto
aqueles definidos no escopo do SIGA/VOS (item 4.3) quanto os complementares a

gestdo, todos relacionados na Arvore de Processos de VOS, Anexo 4, e cujo
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resultado final é a entrega da prestacgéo jurisdicional, € documentado mediante RAD

estabelecidas para esses processos de trabalho:
a) o0 modo de executa-los;

b) a responsabilidade pela execucéao;

c) 0 monitoramento e a medi¢cdo dos resultados obtidos, bem como os respectivos
critérios de aceitagcdo 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 execu¢do em busca de melhorias continuas.

7.2 Determinacdo e analise critica dos requisitos diretamente relacionados aos usuarios

7.21

71.2.2

(NBR-1SO-9001:2008, 7.2).

O produto final dos processos de trabalho de Varas de Orfdos e Sucessbes é a
solugdo dos conflitos de interesses que lhes sejam levados pela populacao,
mediante homologacdo de acordo ou sentenca prolatada, incluindo a respectiva
comunicacédo para publicacdo em Diario da Justica Eletrénico 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 Codigo de

Processo Civil.

Os requisitos relacionados a usuarios sédo estabelecidos pela legislacdo brasileira e
complementados pelas decisdes proferidas em Varas de Orfdos e Sucessdes, de
modo pertinente as postula¢ges das partes, sob a seguinte consolidacao:

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

Processo,
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b) atendimento com urbanidade;

c) provimento de informacdes claras e precisas;

d) organizacdo e preservacdo da documentacdo integrante dos processos
judiciais.

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

por melhorias continuas.

Os requisitos estabelecidos com base nos dispositivos emanados do PJERJ tém por
finalidade atender, dentre outras ndo identificadas, as seguintes expectativas:

a) esforco para incentivar o acordo entre as partes;
b) prestacao jurisdicional em tempo razoavel,
c) tratamento adequado as partes e aos advogados;

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

municipal, escritorios de advocacia etc.

Com o fim de prover referéncias claras a usuarios, magistrados e servidores, todas as
Unidades Executoras e as unidades jurisdicionais mantém atualizados os quadros de
requisitos de usuarios para os processos de trabalho relacionados as respectivas
missdes de cada unidade organizacional, que consideram requisitos de usuarios

enquadrados nas seguintes familias, observada a pertinéncia:

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

internas);
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b) requisitos ndo-declarados pelo usuario, mas vinculados a funcionalidade ou

seguranca (adicionais aos requisitos estatutarios e regulamentares e néao-

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

d) expectativas (antecipacdo, 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 0s jurisdicionados, quanto
aos seus direitos e requisitos a eles relacionados, além dos regulados pela legislacéo,
as Varas de Orfdos e Sucessdes divulgam normas e avisos e entre outros, nas
diferentes midias que disponibiliza, como, por exemplo, Diario da Justica Eletronico
do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (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 validacdo e a analise critica
dos requisitos relacionados aos usuarios, séo realizadas pesquisas de opinido e de

satisfagdo dos usuarios.
7.3 Comunicacdo com os Usuérios (NBR-ISO-9001:2008, 7.2.3).

A comunicacdo com 0s usuarios € realizada mediante atendimento no balc&o ou pelo
Juiz, quando solicitado pela parte. Aléem disso, a comunicacdo € feita por meio de
informacgdes langadas nos sistemas informatizados, de forma a permitir o acesso pela
Internet, intranet e terminais de auto-atendimento, bem como pelos instrumentos de
comunicacéo autorizados pelo PJERJ. Também é realizada a publicacédo de decisbes
no DJERJ, ou, alternativamente, € feito o envio, via postal ou mediante intimacao por

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

Além dos canais de comunicacdo de pesquisas de percepcao do usuario (satisfacéo e
opinido realizadas pelas unidades com sistema de gestdo implementado), de pesquisa
de avaliacdo da imagem da instituicio PJERJ (realizada pela DGDIN), e da
disseminacdo do conhecimento (realizada pela DGCON), o PJERJ disponibiliza a

sociedade o servico de Ouvidoria, ao qual compete:

a) receber e tratar manifestacbes, reclamacdes e solicitacbes de usuérios e da
comunidade, colaborando na busca de solucdes adequadas e de respostas em tempo
hébil;

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

imagem institucional;

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

de melhoria dos servi¢os, sugerindo mudancas e aperfeicoamento.
Aquisicao de Materiais e Servigos (NBR-ISO-9001:2008, 7.4).

Os equipamentos, 0os materiais, 0s bens permanentes empregados e 0S Servigos
necessarios as Varas de Orfaos e Sucessdes sdo providos, conforme a sua natureza
(material de consumo e permanente, equipamentos de tecnologia da informacéo,
equipamentos de comunicacgdo, servigos etc.), por uma das Diretorias Gerais do
PJERJ. As aquisicOes sao centralizadas na DGLOG, que prepara as licitagbes com
base em projetos basicos elaborados pela Diretoria Geral que detenha a

especializacdo no objeto a ser contratado, conforme o seguinte arranjo:

NATUREZA DA COISA ~ ]
PROVIDA DIRETORIA GERAL QUE PROVE COMO E FEITO
Material de consumo e Diretoria Geral de Logistica Solicitacdo de Material
permanente
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NATUREZA DA COISA
PROVIDA

DIRETORIA GERAL QUE PROVE

COMO E FEITO

Prestacao de servicos

Diretoria Geral de Logistica

Solicitagéao de
Servicos

Equipamentos de
tecnologia da informacao

Diretoria Geral de Tecnologia da
Informacéao

Solicitagéao de
Servicos

Equipamentos de
comunicacéao

Diretoria Geral de Seguranca
Institucional

Solicitagéao de
Servicos

Manutencéao predial e de
equipamento

Diretoria Geral de Engenharia

Solicitacéao de
Servicos

Auditoria de Gestao da
Qualidade

Diretoria Geral de Desenvolvimento
Institucional

Programa de Auditoria

Cabe ao PJERJ assegurar a adequacéao de tais aquisicOes 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 é
atestada nos respectivos documentos de faturamento, de acordo com a legislacéo, e a

pormenorizacao € documentada nas RAD pertinentes.

Os materiais de consumo nao-conformes, identificados durante o recebimento ou
durante a utilizacdo, sdo separados e devolvidos ao almoxarifado, para analise e

destinacao final.

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

e atestados somente quando os resultados pretendidos forem alcangados.

A prestagdo de servigos que for identificada como ndo-conforme é 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 solucdo adequada, bem como
providenciar a solugéo ao que a auséncia ou a prestacao inadequada do servigo possa

causar aos respectivos usuarios.
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Pormenores do processo Aquisicdo de Materiais e Servicos sao encontrados no

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

7.5 Entrega da prestacéo jurisdicional (NBR-1SO-9001:2008, 7.5.1 e 7.5.2).

O planejamento e a realizacdo da entrega da prestacdo jurisdicional sucedem-se a
entrega das peticdes iniciais e das peticdes secundérias, buscando-se reduzir o

congestionamento, se existente.

As atividades sao realizadas sob condi¢cdes controladas, em conformidade com as
respectivas RAD regulamentadoras de cada processo de trabalho, observando a
existéncia de informacdes, dos recursos necessarios, de registros e dos indicadores

capazes de assegurar a gestao do trabalho.

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

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

7.5.1 Os processos de trabalho de Vara de Orfios e Sucessdes, cujo arranjo de
funcionamento é mostrado no Diagrama de Contexto, Anexo 2, sdo documentados

nas RAD apresentadas nos proximos itens:

7.5.1.1 Gerir a Entrega da Prestac&o Jurisdicional em Vara de Orfdos e Sucessdes (RAD-
VOS-002).

O Juiz de Direito € responsavel por realizar a gestdo da prestacdo jurisdicional de
primeiro grau em Vara de Orfios e Sucessdes, além de ser o responsavel por
despachar, decidir e sentenciar, em prazos razoaveis e compativeis com o volume de

servi¢o do cartorio, os autos dos processos judiciais levados a sua conclusao.
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Secretariar o Juiz (RAD-VOS-003).

O secretario, além de realizar apoio as atividades de prestacdo jurisdicional,
gerencia a documentacdo do gabinete, bem como acompanha a emissdo de

relatorios de indicadores.
Gerir Cartorio em Vara de Orfios e Sucessdes (RAD-VOS-004).

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

escrivao ou responsavel pelo expediente para a gestdo do cartorio.

O escrivéo ou o responsavel pelo expediente gere os recursos da Vara de Orfdos e
Sucessodes 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

* Receber, analisar, registrar e encaminhar para processamento 0s
documentos destinados a Vara de Orfaos e Sucessdes;

autuar os documentos recebidos;

preparar e expedir documentos;

arquivar autos de processos judiciais;

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

Digitacao

Confeccionar oficios, mandados e documentos.

Processamento * Proceder ao processamento de autos judiciais.

Todos os servidores do cartério realizam, em sistema de rodizio, o atendimento aos
usuarios no balcdo, conforme escala estabelecida pelo escrivao ou responsavel pelo

expediente.
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7.5.1.6

7.5.1.7

7.5.1.8
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Receber Documentos (RAD-VOS-005).

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

Orfaos e Sucessdes e dar-lhes o devido encaminhamento interno.

Autuar Processos Judiciais (RAD-VOS-006)

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

judiciais.
Processar (RAD-VOS-007).

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

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

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

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

O objetivo desse processo de trabalho € providenciar a publicagdo, no DJERJ, de
todos os atos realizados que requeiram tal formalidade, conforme as disposicdes

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

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

de Orféos e Sucessdes para outras unidades e instituicdes externas.

7.5.1.10 Atender a Solicitacdes (RAD-VOS-011).

O objetivo desse processo de trabalho é atender as providéncias demandadas a
Vara de Orfdos e Sucessfes, dentre as quais destaca-se o atendimento ao

publico.
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7.5.2 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

adequacao das RAD e dos registros estabelecidos.

7.5.3 Ag0Oes Gerenciais.

7.6

1.7

Durante as reunides de andlise critica do SIGA/VOS, decorrentes tanto de situagdes
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 ac¢des gerenciais, com 0
fim de restituir o estado de gestéo anterior ou aprimora-lo, observando a prioridade de

implementacédo de acbes emergenciais.
Identificacdo e Rastreabilidade (NBR-1ISO-9001:2008, 7.5.3).

As peticbes iniciais distribuidas a Vara de Orfaos e Sucessdes sdo autuadas mediante
a atribuicdo de numeracédo cronolégica, 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 aos seus Pertences (NBR-1ISO-9001:2008, 7.5.4)

Os documentos ou objetos dos usuarios, que sao 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 esté estabelecida na RAD-PJERJ-003 —
Controle de Documentos e de Registros.

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

providencia copias de pecas dos autos de processo.
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Preservacgéo dos Processos Judiciais (NBR-1ISO-9001:2008, 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 e acompanhamento dos
indicadores estabelecidos, de modo a assegurar o bom nome da Instituicdo, a

valorizag¢édo do esforco comum e a satisfacdo do usuario.

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

7 RAD-VOS-011 — Atender a Solicitacoes.

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

A validagdo pertinente a consisténcia de calculos realizados pelos sistemas
operacionais, aplicativos ou sistemas corporativos das Varas de Orfdos e Sucessoes,
préprios da geracao de informacdes gerenciais ou do computo de indicadores, é feita

pela DGTEC, de acordo com rotinas de desenvolvimento e manutengao de softwares.

8 MEDICAO, ANALISE E MELHORIA

8.1

Medicdo e Monitoramento da Satisfacdo dos Usuarios (NBR-ISO-9001:2008, 8.2.1).

A satisfacdo dos usuarios de Vara de Orfaos e Sucessées é medida e monitorada com
base na avaliacdo dos indicadores dos processos de trabalho e na pesquisa de

satisfacdo e de opinido dos usuarios.

Pormenores do processo de trabalho Medicdo e Monitoramento da Satisfacdo dos

Usuarios sdo encontrados nos seguintes documentos:
—~7 RAD-PJERJ-010 — Medir a Percepc¢ao do Usuario;

7~ RAD-VOS-003 — Gerir Cartério em Vara de Orfaos e Sucessoes.
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8.2 Auditorias Internas do SIGA (NBR-1SO-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

auditorias internas do SIGA existem para verificar o grau de implementacdo do

SIGA/VOS e identificar necessidades de melhorias.

As auditorias sado 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 acbes para corrigir as

situacdes indesejaveis identificadas nos relatorios de auditorias internas ou melhorar o

SIGA/NOS.

Pormenores do processo de trabalho Auditorias Internas sdo encontrados no seguinte

documento:

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

8.3 Medicdo e Monitoramento de Processos de Trabalho (NBR-ISO-9001:2008, 8.2.3 e

8.2.4).

Durante a realizacdo da prestacdo jurisdicional, as atividades sado medidas e

monitoradas, com base nos indicadores estratégicos e operacionais, de desempenho e

de acompanhamento.

Um dos requisitos mais notados diz respeito a observancia dos prazos na tramitacao

dos processos judiciais. A legislacado 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

ndo “motivo legitimo” para justificar o ndo-cumprimento de algum prazo.
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8.4 Controle de Produtos Nao-conformes (NBR-ISO-9001:2008, 8.3)

Os resultados de processos de trabalho identificados como nao-conformes sé&o

inscritos em registros de controle que descrevam a natureza da nao-conformidade e as

acOes para soluciona-la. Nesses casos, 0s produtos nédo-conformes recebem

tratamento especial, e o processamento sO ocorre ap0s a correcdo das néo-

conformidades ou delimitacdo de suas consequéncias, mediante decisédo do Juiz.

Pormenores sobre os produtos nao-conformes sao encontrados nos seguintes

documentos:

~ RAD-PJERJ-004 — Tratamento Mediante Agbes Corretivas e Agdes Preventivas;

7~ RAD-VOS-012 — Tratar Produtos Nao-Conformes em Vara de Orfdos e Sucessoes.

8.5 Andlise de Dados (NBR-1ISO-9001:2008, 8.4).

Os dados e as informacdes decorrentes da medi¢cdo e monitoramento administrativos

da prestacao jurisdicional, incluidas a percepcdo dos usuérios e auditorias de gestéo,

sdo analisados e tratados para buscar a suficiéncia e a eficacia do SIGA/VOS. A forma

de consolidacdo desses dados é 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 de trabalho Analise de Dados sdo encontrados nos seguintes

documentos:

—~7 RAD-PJERJ-006 — Geracdo e Analise de Dados e Melhorias Continuas;

~ RAD-VOS-002 — Gerir a Entrega da Prestacdo Jurisdicional em Vara de Orféos e

Sucessoes.

8.6 Melhorias Continuas (NBR-ISO-9001:2008, 8.5.1).
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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 de
Orfaos e Sucessbes, em busca de melhorias continuas dos processos de trabalho. As
acOes de melhorias constituem prioridade e sdo objeto de discussao permanente nas
reunides de andlise critica do SIGA/VOS. Nesse processo, sao vinculados de forma
I6gica a politica da qualidade, os valores, os objetivos, as metas e os resultados dos
indicadores, buscando suficiéncia e eficacia do SIGA/VOS e a progressiva satisfacéo

dos usuarios.

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

sistémico.

Pormenores do processo de trabalho Melhorias Continuas sdo encontrados no

seguinte documento:

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

Acdes Corretivas e Acoes Preventivas (NBR-1ISO-9001:2008, 8.5.2 e 8.5.3).

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

Pormenores do processo de trabalho Acdes Corretivas e Ac¢des Preventivas séo

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

7~ RAD-VOS-012 — Tratar Produtos Nao-Conformes em Vara de Orfios e

Sucessoes.

9 ANEXOS

« Anexo 1 — Dados Referenciais e Histérico das Varas de Orfaos e Sucessoes.
« Anexo 2 — Diagrama de Contexto de Vara de Orféos e Sucessdes.
» Anexo 3 — Estrutura Organizacional.

« Anexo 4 — Arvore de Processos de Trabalho.
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ANEXO 1 - DADOS REFERENCIAIS E HISIORICO DAS VARAS DE ORFAOS E
SUCESSOES

Dados Referenciais da 52 - Vara de Orfaos e Sucessées

Orgéo de Prestac&o Jurisdicional: ~ JUIZO DE DIREITO DA 52 VARA DE ORFAOS E
SUCESSOES DA COMARCA DA CAPITAL

Avenida Erasmo Braga n® 115 — sala 107 C — Castelo — Rio de Janeiro - RJ

Telefone: (0xx21) 3133-2485 (Cartério) Fax: (0xx21) 3133-2485
ou 31332114 (Gabinete do Juiz)

Home-page: http://www.tj.rj.gov.br e-mail : cap05vos@tj.rj.gov.br
CNPJ: 97.194.117/0001-00

Inscricdo Estadual: isenta

Historia da 52 Vara de Orfaos e Sucessoes

Criada pela Lei Estadual n® 820 de 05/06/1981, com a alteracéo do inciso IV do Art. 94, do
Cddigo de Organizacéo e Divisdo Judiciarias do Estado.

O Cartorio do 22 Oficio, vinculado ao Juizo de Direito da 12 Vara de Orfaos e Sucessoes,

foi transformado no Cartério da 52 Vara de Orfios e Sucessoes.

Foi instalada em 8 de junho de 1981, por meio do Ato Executivo 146/81, publicado no
Diario Oficial de 7 de junho de 1981, sob a égide do regime da nao-oficializacéo (regime
similar aos cartorios extrajudiciais), tendo a serventia sido oficializada em 27 de agosto de
2001, pelo Ato n°.1.184 de 2001, da Egrégia Corregedoria Geral da Justica.

O Primeiro Magistrado Titular da 52 Vara de Orfios e Sucessdes foi o0 MM. Dr. Henrique

Magalhaes de Almeida Neto.
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Aos 04/12/2002 foi empossada, como Juiza de Direito Titular, a Dra. Tereza Cristina

Sobral Bittencourt Sampaio, por meio do Ato Executivo n° 3.328/2002 de 02/12/2002,
publicado em 03.12.2002, p. 2, parte lII.

O cargo de Escrivao encontra-se vago, sendo responsavel pelo expediente Ivaneli Vieira
de Carvalho.

Em 2008, o Chefe do PJERJ e o Corregedor-Geral da Justica, por meio do Ato Executivo
Conjunto ne 18/2008, designaram a 52 Vara de Orfdos e Sucessdes uma das unidades
organizacionais adicionais para a implementacdo de sistema de gestdo, conforme a
Norma NBR-ISO-9001:2000, vigente a época da designacao.
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ANEXO 2 - DIAGRAMA DE CONTEXTO DE VARA DE ORFAOS E SUCESSOES

Diagrama de Contexto - 52 Vara de Orfios e Sucessées da Comarca da Capital
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ANEXO 3 - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Varas de Orfios e Sucessdes atendidas pela Central  de Cumprimento de Mandados de
Varas de Orfaos e Sucessoes e de Familia
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