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1 EXPLICACAO INTRODUTORIA SOBRE O DOCUMENTO ESTRATEGICO

O Documento Estratégico de Vara Criminal é o documento do Sistema integrado
de Gestao (SIGA/VCRI} que equivale ao Manual da Qualidade, exigido pela NBR

ISO 9001:2008, e contém as seguintes informacdes:
e Generalidades sobre Varas Criminais e seu histérico;
e definicdes dos termos utilizados neste documento;

e aplicacao dos requisitos estabelecidos pela NBR IS0 9001:2008 na gestao
dos processos de trabalho das Varas Criminais;

e determinacao do escopo do Sistema integrado de Gestado (SIGA/VCRIY;
e indicacado do requisito da NBR 150 9001:2008 excluido do SIGA/VCRI;

e demonstracao da interacdo entre o0s processos de trabalho da Vara

Criminal;
e integracao com as unidades de apoio, provedoras de recursos;

o referéncia aos procedimentos documentados exigidos pela NBR IS0
9001:2008, tratados em rotinas administrativas gerais;

e direcionadores estratégicos (missdo, visao, valores e politica da qualidade)
e objetivos da qualidade de Vara Criminal.

e funcoes e responsabilidades em Vara Criminal;

e estrutura organizacional.
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2 GENERALIDADES SOBRE VARA CRIMINAL

A Vara Criminal tem como atribuicao os servicos jurisdicionais de 12 instancia,

com competéncia para processar demandas relacionadas a cartas precatoérias e

acoes criminais que lhe sejam remetidas por distribuicdo aleatéria ou prevencao

legal.

O produto final da Vara Criminal é a entrega da prestacao jurisdicional que lhe é

demandada.

As politicas e diretrizes relacionadas a prestacao jurisdicional sao estabelecidas

pelo Chefe do PJER], Desembargador Presidente do Tribunal de justica, em

consonancia com a Comissao de Gestdo Estratégica do PJER], cabendo a

Corregedoria-Geral

da Justica o planejamento,

supervisao,

coordenacao,

orientacao e fiscalizacao das atividades administrativas e funcionais dos servicos

judiciais de 12 instancia.

A administracao interna da Vara Criminal observa o principio da legalidade e da

eficiéncia, sendo exercida pelo Chefe de Serventia judicial , sob a supervisao do

juiz de Direito em exercicio na Vara.

Atualmente, integram o SIGA/VCRI as 92, 162, 1929, 282, 292 e 322 Varas Criminais
da Comarca da Capital.

3 DEFINICOES

como o andamento de processos de trabalho.

TERMO DEFINIGAO
Administracao Pessoa ou grupo de pessoas que dirige e controla uma
Superior organizacao no mais alto nivel.
Dados ou informacdes numéricas que guantificam as
indicador entradas (recursos ou insumos), as saidas (produtos), bem
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TERMO DEFINICAO

indica a produtividade da unidade que o monitora num

determinado processo de trabalho, utilizando-se férmula
Indicador de matematica com mais de um elemento. Como seu
desempenho resultado traduz o desempenho da equipe, analise critica

(andlise de dados), acbes gerenciais e estipulacao de

metas sdo exigiveis.

Monitora a evolucdo de um processo de trabalho sem
indicador de indicar o desempenho da unidade que o monitora. Como se
acompanhamento |trata de indicador que depende de outras unidades, ndo é

exigivel estipulacao de metas.

MaCroprocessos Processos de trabalho que formam a espinha dorsal das
P atividades-fim e meio.

imagem que procura retratar o objeto ou area de atuacao,
Missao a expansao organizacional e a dimensao social em gue se

insere o PJER].

Objetivo da Aquilo que é buscado ou almejado, no gue diz respeito a

Qualidade gualidade, baseados na politica da qualidade da
organizacao.

Politica da intencdes e diretrizes globais de uma organizacao relativas

Qualidade a qualidade, formalmente expressas pela Administracéo
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
Distribuicao e
Controle
Processual{(DCP}

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

Pessoa, juridica ou fisica, que faca uso dos servicos

Usuario g : C et A,

administrativos ou jurisdicionais do PJER].

Crencas essenciais e principios que estabelecem os
Valores parametros éticos e morais sobre os quais o PJER] forma a

sua cultura.

Visao de futuro
(visao)

idedrio do PJER], que permite a identificacdo de
necessidades de mudanca, oportunidades, restricbes e
ameacas, direcionando esforcos para o propdsito a ser
atingido.
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4 SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO

4.1 Visao Sistémica de Vara Criminal (NBR ISO 9001:2008, 4.1).

Ao longo deste documento, verifica-se como o Sistema integrado de Gestao

esta estabelecido, documentado, implementado e mantido nas Varas

Criminais, em busca de sua melhoria continua, a partir dos seguintes pontos:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Os processos de trabalho necessarios para o SIGA/VCRI estdo
estabelecidos e documentados em Rotinas Administrativas préprias de
Varas Criminais (RAD VCRI});

a sequéncia e interacdao desses processos de trabalho estdo
determinadas e podem ser verificadas nos diagramas de contexto anexos

a este documento;

sao estabelecidos critérios e métodos para assegurar que a operacao € o

controle desses processos sejam eficazes;

a disponibilidade de recursos é assegurada dentro da possibilidade de
recursos no PJER];

0s processos de trabalho sao monitorados, medidos quando aplicavel e
os resultados analisados periodicamente;

sao implementadas acles necessarias para atingir os resultados
planejados e a melhoria continua desses processos.

4.2 Requisitos da Documentacao (NBR ISO 9001:2008, 4.2)

4.2.1 Documentagao do SIGA/VCRI (NBR ISO 9001:2008, 4.2.1).

A documentacao do SIGA/VCRI inclui os seguintes documentos:

a) este Documento Estratégico;
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4.2.2

b)

Documento Objetivos da Qualidade, que consolida os objetivos da
gualidade, as metas, os indicadores e os planos de acao;

Rotinas Administrativas (RAD) Gerais, com o fim de estabelecer os
procedimentos documentados exigidos pela Norma NBR 150 9001:2008
- Organizacao da Documentacao do SIGA e Controle de documentos e

Registros RAD-PJER}-002, Tratamento Mediante Acbes Corretivas e
Acles Preventivas - RAD-PJER}-004, incluindo tratamento de produtos
nao conformes e Auditoria do Sistema Integrado de Gestdo - RAD-PJER]-
005}, e com o fim de estabelecer diretrizes para a medicao da
percepcao do usudrio - RAD-PJER}]-010, e para a elaboracdo de RAD,
Manuais e Formuléarios — RAD-PJER}-002;

Rotinas Administrativas (RAD) Operacionais, que descrevem o0s
processos de trabalho de Vara Criminal;

demais documentos necessdrios a Vara Criminal, destinados a
assegurar o planejamento, a operacao e o controle eficazes dos
processos de trabalho, incluindo Constituicdes, Leis, atos normativos em
geral e os livros obrigatérios;

e o0s registros dos processos de trabalho, identificados ao final de cada
RAD.

Escopo do Sistema Integrado de Gestao de Vara Criminal e suas Exclusdes
(NBR ISO 9001:2008, 4.2.2 a).

O Escopo do SIGA/VCRI abrange a operacao integrada dos seguintes

macroprocessos de trabalho:

a) gerir a entrega da prestacao jurisdicional de primeiro grau;

b} secretariar o juiz;

Base Normativa: Cédigo: Revisdo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VCRI-001 17 6 de 47




DOCUMENTO ESTRATEGICO DE VARA CRIMINAL

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

4.2.3

c) garantir o funcionamento cartorario.

O requisito 7.3 (Projeto e Desenvolvimento) da Norma NBR i50 9001:2008
é excluido do escopo porgue, nas Varas, todas as atividades sdo realizadas
com base nos requisitos estabelecidos pela legislacao processual vigente,
em especial o Coédigo de Processo Penal, bem como nos padrées
estabelecidos pelo Sistema de Processamento Integrado do PJER].

A exclusao de requisito do escopo do SIGA/VCRI é revista na Ultima reunido
de analise critica de cada ano, a fim de verificar se as justificativas

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

Os requisitos para controle dos documentos sao estabelecidos em Rotina
Administrativa Geral - Organizacdo da Documentacdo do SIGA e Controle

de documentos e Registros (RAD-PJER]-002), que compreendem requisitos

de aprovacao, de avaliacdo periddica de conformidade com as atividades
realizadas e sua atualizacdo quando necessério, de identificacdo de
revisbes, de acessibilidade, de legibilidade e identificacao, de controle de
distribuicao, de orientacao para a manutencao e uso de documentos
obsoletos, quando necessario.

Legislacdo e normas externas podem ser utilizadas através dos sitios
governamentais, cujos acessos estdo disponiveis no Banco do

Conhecimento, na intranet.

As RAD sao mantidas atualizadas na intranet, em lista mestra com a
sinalizacdo do SIGA correspondente, contendo informacdo de que cépia
impressa é cépia nao controlada, com o fim de alertar aquele que a
imprime para, antes de utilizar o documento impresso, verificar na intranet

se a versao estd atualizada.
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4.2.4

AS RAD originais assinadas sao mantidas em arquivo corrente na DGDIN.

Os originais aprovados do Documento Objetivos da Qualidade saoc mantidos
em arquivo corrente nas respectivas Varas, cuja temporalidade segue o

determinado na Tabela de Temporalidade de Documentos do PJER] (TTD).

Havendo necessidade da permanéncia na Vara das Normas revogadas,
estas sao identificadas como revogadas e/ou obsoletas, de modo a impedir

sua utilizacao de forma indevida.

Cabe ao Chefe de Serventia Judicial ou RAS cuidar para que os servidores
mantenham em ordem o arquivo corrente da serventia, de modo a permitir

a localizacdo imediata dos autos, papéis e livros.

Pormenores do Controle de Documentos estdo nos seguintes documentos:

~ RAD-PJERJ-002 - Organizacao da Documentacao do SIGA e Controle de
documentos e Registros;

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

7 RAD-DGCOM-009 - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades

Organizacionais.

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

Os registros da Vara Criminal sao documentos que evidenciam a
conformidade com os requisitos e a operacao eficaz do SIGA/VCRI. Sao
estabelecidos nas RAD e indicados no capitulo “Gestdao de Registros”, onde
constam os controles necessarios para a identificacdo, armazenamento,

protecao, recuperacao, retencao e disposicao dos registros.

Cabe ao Chefe de Serventia judicial, ou RAS, ou quem ele indicar, a
realizacao da gestao dos registros, segundo tabela de gestao de registros
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das RAD/VCRI. Cabe a todos os servidores manterem a integridade dos

registros em seus respectivos processos de trabalho.

Pormenores do Controle de Documentos e de Registros estdo nos seguintes

documentos:

—~ RAD-PJERJ-002 - Organizacao da Documentacao do SIGA e Controle de

documentos e Reqistros;

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

~7 RAD-DGCOM-009 - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades

Organizacionais.

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

Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.
5 RESPONSABILIDADE DA ADMINISTRACAO SUPERIOR DE VARA CRIMINAL

5.1 Comprometimento da Administragao Superior (NBR ISO 9001:2008, 5.1)

Ao Juiz de Direito em exercicio na Vara Criminal, como administracao
superior do Sistema Integrado de Gestao (SIGA/VCRI) do respectivo juizo,
cabe fornecer evidéncia do seu comprometimento com o desenvolvimento,
com a implementacao do Sistema de Gestdao da Qualidade em sua unidade
organizacional e com a melhoria continua, mediante as seguintes

providéncias:

e comunicacdo aos servidores da importancia em se atender com

propriedade as necessidades e expectativas dos usuéarios;
e comprometimento com a Politica da Qualidade estabelecida no PJER];

e estabelecimento dos objetivos da qualidade;
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e conducao das reunides de analise critica;

e zelo pela manutencao dos recursos necessarios ao funcionamento da

unidade organizacional, de acordo com a disponibilidade no PJER].

O Chefe de Serventia judicial, sob a supervisao do juiz de Direito em
exercicio na Vara, exerce a gestdo da rotina cartordria da Vara Civel

observando o principio da legalidade e da eficiéncia.

5.2 Foco no usudrio (NBR ISO 9001:2008, 5.2)
Os requisitos do usudrio sao determinados em lei, em especial na legislacao
processual criminal. E o Jjuiz de Direito zela pelo seu atendimento,
monitorando o andamento dos processos judiciais.
inspeciona a realizacao dos atos processuais pelos servidores, bem como o
cumprimento dos atos pelas partes, de modo que a omissao ou a acao de
uma das partes, em descumprimento aos preceitos legais, nao venha
prejudicar a outra.

5.3 Politica da Qualidade (NBR ISO 9001:2008, 5.3)
O compromisso da Administracao Superior com a qualidade dos servicos
entregues aos jurisdicionados (usuarios) é formalizado mediante a politica da
qualidade, os valores, a missao e a visao do PJER], dos quais sao derivados
Objetivos da Qualidade, especificos de cada Vara Criminal e alinhados aos
objetivos estratégicos do PJER].
A politica da qualidade estabelecida para Vara Criminal é a mesma do PJER],
e estd adequada ao propésito da Instituicado.
Politica da Qualidade do PJER]
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“Prestar jurisdicdo e apoio a solucdo de conflitos mediante a valorizacdo de

magistrados e servidores, implementando praticas de gestdo que

impulsionem a instituicao a alcancar seus obijetivos.”

Consideram-se, também, melhores praticas de gestdo desenvolvidas:

e a emissao continua de atos normativos, sua atualizacdo, estabelecendo
ou revisando procedimentos em busca do atendimento as necessidades

do cidadao, usuario do PJER];

e 0 estabelecimento do processamento integrado das serventias, com a
criacao de equipes, de atribuicbes e de processos de trabalho
documentados.

Missao do Poder Judiciario

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

visando a pacificacao social e efetividade de suas decisdes.”

Visao de Futuro do Poder Judiciario

“Consolidar-se como instituicao pacificadora e solucionadora de conflitos da

sociedade.”
Valores
o FEtica;

e Probidade;

e Transparéncia:

e Integridade:

e Acesso a justica:

Celeridade;
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e Responsabilidade social e ambiental;

e Imparcialidade:

e Efetividade;

e Modernidade.

5.4 Planejamento (NBR ISO 9001:2008, 5.4)
5.4.1 Objetivos da Qualidade (NBR ISO 9001:2008, 5.4.1).

Os objetivos da qualidade para Vara Criminal, criados com a observancia do
Planejamento Estratégico do PJER], instituido em Resolucdo do Egrégio
Orgéo Especial, séo estabelecidos pelo Juiz de Direito.

Os respectivos planos de acao e os indicadores sdao mensurdveis e apontam
a evolucao na consecucao das metas estabelecidas.

Possuem prazos para CONsecucao e, uma vez encerrados, novos objetivos

sao estabelecidos.

Cabe ao Chefe de Serventia judicial, ou RAS a comunicacao a equipe dos
objetivos aprovados, orientando ser responsabilidade de todos conhecé-los
e entender sua contribuicao para implementacao dos mesmos, realizando

suas atividades em consonancia com as acdes tracadas.

Cabe ao Chefe de Serventia Judicial, ou RAS monitorar as acdes e metas
estabelecidas, mediante acompanhamento dos indicadores relativos aos
objetivos da qualidade.

Os objetivos da qualidade e seus indicadores, disponibilizados no
documento “Objetivos da Qualidade de Vara Criminal”, especifico para cada
Vara, podem ser consultados na intranet (institucional/Sistema integrado de
Gestdo/Gestao da Qualidade/ Objetivos da Qualidade /Vara Criminal)}.
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5.4.2

5.5

O controle do documento Objetivos da Qualidade de Vara Criminal é
realizado pelo RAS, cuja permanéncia em arquivo corrente, intermediario e
destinacao final segue o determinado na Tabela de Temporalidade de
Documentos do PJER] (TTD), assim encontrado na intranet: Institucional/
Sistema Integrado de Gestao - SIGA/Sistema Normativo/ Tabela de
Temporalidade de Documentos.

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

O planejamento do SIGA/VCRI é realizado com o fim de atender a gestao
operacional, estabelecida pelas RAD e avaliada mediante os respectivos
indicadores, bem como para alcancar os objetivos da qualidade da Vara

Criminal.

Quando introduzidas mudancas no SIGA/VCRI, todas planejadas antes da
respectiva implementacao, a integridade do SIGA é assegurada em parte
pelas acbes da DGDIN, no que diz respeito ao Sistema Normativo
Administrativo, em parte pelas acbes coordenadas pelo RAS, no que se

refere aos aspectos internos de Vara Criminal.
Responsabilidade, Autoridade e Comunicacao (NBR ISO 9001:2008, 5.5)

Responsabilidades e autoridades estao definidas na Consolidacao Normativa
da Corregedoria Geral da justica — Servicos judiciais, neste documento, nas
RAD/VCRI e em atos normativos internos do PJER].

A comunicacdo quanto as responsabilidades e autoridades é feita com a
implementacao das RAD/VCRI e, nos casos da Consolidacao Normativa e atos
normativos internos do PJER], com sua publicacdo no Diario da Justica
Eletrbnico do Estado do Rio de jJaneiro (DJER]).

O Anexo 4 apresenta a estrutura organizacional de Vara Criminal, que define
as relacdes hierarquicas para o gerenciamento e a execucao dos processos
de trabalho.
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5.5.1 Responsabilidades Gerais (NBR ISO 9001:2008, 5.5.1)

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

juiz de Direito

Examinar e julgar os feitos de sua competéncia;

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

promover a eficacia e a melhoria continua do SIGA/VCRI,
mediante definicao e acompanhamento da gestao
estratégica, politicas e objetivos da qualidade, medicdo e
andlise de dados;

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

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

Chefe de
Serventia
judicial

Gerenciar e acompanhar a realizacao das atividades
operacionais do Cartério da Vara, relativas a prestacao
jurisdicional,;

garantir a implementacdo e a execucao da estratégia
estabelecida pelo juiz, mediante o acompanhamento das
estatisticas do cartoério;

administrar os recursos humanos e infraestrutura do
cartério;

exercer a funcao de Representante da Administracao
Superior {(RAS).
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Secretario do

e Apoiar o0 Juiz na elaboracao e emissao dos
pronunciamentos judiciais, bem como na administracao dos
estagiarios e materiais do gabinete do Juiz, bem como na
gestao estratégica;

juiz
e apoiar o juiz no planejamento e na convocacao das
reunides de andlise critica e elaborar as respectivas atas.
e Realizar os processos de trabalho com autocontrole;
Servidores e informar ao RAS qualquer impossibilidade de atender a

satisfacdo dos destinatdrios do préximo processo de
trabalho.

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

5.5.2)
O juiz de Direito designa, em sua Vara, o Representante da Administracao
Superior {(RAS), 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 SIGA/VCRI, bem
como qualquer necessidade de melhoria;

c) acompanhar as auditorias de gestao na unidade;

d) assegurar a promocao de conscientizacao da equipe sobre os requisitos
dos usuarios em todo o ambiente de trabalho, mediante a comunicacao

dos resultados das pesquisas de satisfacdo e de opinido dos usuarios.

O Juiz designa também substituto para o RAS, a fim de evitar a
descontinuidade do SIGA.

5.5.3 Comunicacgao Interna (NBR ISO 9001:2008, 5.5.3)
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O juiz de Direito, o Chefe de Serventia Judicial, ou o RAS promovem a

comunicacao interna na Vara Criminal sob a seguinte orientacao geral:
a) 0s assuntos urgentes sao comunicados pessoalmente;

b} sao ratificados por documento, caso haja necessidade de registro;
c) promover reunides sistematicas quando se fizerem necessarias;

d) os direcionadores estratégicos, a politica da qualidade, os objetivos da
gualidade, as metas e indicadores sao comunicados pessocalmente aos
integrantes da Vara Criminal e divulgados na intranet
(Institucional/Sistema Integrado de Gestao/Gestao da Qualidade/
Objetivos da Qualidade /Vara Criminal);

e) a comunicacdo interna no PJER], com os demais servicos, judicidrios e
administrativos, é realizada por meio de telefone, fac-simile, correio
eletronico, via postal ou mensageiro (quando houver), optando pelo que
mais prontamente atender aos interesses do servico ou cumprir a

finalidade do ato;

f) os dados resultantes da movimentacao processual estao inseridos nos
bancos de dados do Sistema de Distribuicao e Controle Processual da 12
instancia (Sistema DCP), também conhecido como Projeto Comarca. E
os servidores tém acesso as informacoes com as respectivas senhas de

acesso.
5.6 Analise Critica pela Administracdao Superior (NBR ISO 9001:2008, 5.6)
5.6.1 Generalidades

As reunibes para analise critica do SIGA/VCRI sdao realizadas a cada

guadrimestre, ou em periodo inferior, guando se mostrarem necessarias.

Base Normativa: Cédigo: Revisdo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VCRI-001 17 16 de 47




DOCUMENTO ESTRATEGICO DE VARA CRIMINAL

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

Sua finalidade é assegurar a continua adequacao, suficiéncia e eficacia do
SIGA/VCRI.

Na impossibilidade de realizacdo no periodo planejado, justifica na ata
quando ocorrer a reuniao. As reunides subseguentes sao mantidas no

periodo pré-estabelecido.

5.6.2 Entradas para Analise Critica
As entradas para a analise sao elencadas na ata da reunido, de modo a nao
esquecer nenhum tépico. Contém os tépicos abaixo, sendo
complementados, na Ultima reunido do ano, pelos pontos relativos a
determinacao de proposicao de RACAP para os produtos nao conformes,
pela analise dos direcionadores estratégicos - ver item 4.2.2 e pela
avaliacao da exclusao o requisito 7.3 da NBR ISO 9001:2008 do escopo do
SIGA/ VCRI:
a) resultado de auditorias realizadas;
b} retroalimentacdo do usuéario;
c) desempenho dos processos de trabalho e conformidade dos respectivos

produtos;
d) situacao das acdes preventivas e corretivas;
e) acompanhamento das acdes oriundas de andlises criticas anteriores;
f} mudancas que possam afetar o SIGA/VCRI (tecnologia de informacao,
legislacao etc.);

g) recomendacdes para melhoria;
h) avaliacéo da politica e dos objetivos da qualidade e metas.

5.6.3 Saidas da Analise Critica
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As saidas da analise critica incluem quaisquer decisbes e acbes
relacionadas a:

a) melhorias do SIGA/VCRI e dos seus processos de trabalho;
b) melhorias nos servicos prestados em relacao aos requisitos do usuario;
c) necessidade de recursos.

As reunides de analise critica do SIGA/VCRI sao conduzidas pelo juiz de
Direito, com a participacao do Chefe de Serventia Judicial, ou RAS e do
secretdrio do Juiz. E recomendada a participacéo de todos.

6 GESTAO DE RECURSOS
6.1 Provisao de Recursos Humanos e Materiais (NBR I1SO 9001:2008, 6.1)

A Administracao Superior identifica e coordena a provisaoc de recursos,
necessarios e suficientes para manter e melhorar continuamente o

SIGA/VCRI, bem como para aumentar a satisfacdo dos usuarios.
Pormenores sao encontrados no seguinte documento:
7~ RAD-VCRI-003 - Gerir o Cartério de Vara Criminal;

6.2 Recursos Humanos (NBR ISO 9001:2008, 6.2)

6.2.1 Generalidades (NBR I1SO 9001:2008, 6.2.1)

As atividades na Vara Criminal sao desenvolvidas pelo juiz de Direito e
pelos serventudrios. A Vara Criminal pode contar, também, com estagidrios
da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMER]) e estagiarios
do Programa de Estagio em Direito.
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6.2.2

A movimentacao dos servidores nas serventias judiciais de 12 grau do
guadro unico do PJER] obedece ao estudo de lotacdo razodvel, com o
objetivo de equalizar o quadro de funcionarios das serventias judiciais.

Competéncia, Treinamento e Conscientizagao (NBR ISO 9001:2008, 6.2.2)

O aperfeicoamento do magistrado segue os dispositivos constitucionais
pertinentes e é realizado pela EMER]. As acdes ocorrem desde o ingresso do
magistrado na carreira, com extensao aos dois primeiros anos de exercicio
da funcao e permanecem ao longo da carreira, sendo requisito para
promocbes e remocdes por merecimento do magistrado até alcancar o

cargo de Desembargador.

O gestor promove a recepcao e a integracao do servidor recém ingressado
na unidade, conforme orientacao da RAD-DGPES-072.

O servidor, ao ingressar na Vara Criminal, é treinado na RAD operacional
relativa a atividade a desenvoiver, fazendo uma leitura da RAD e,
gradativamente, iniciando suas atividades, conforme as instrucdes lidas e
com o auxilio da equipe. Tal atividade é registrada no Registro de
implementacao de Rotinas Administrativas (FRM-DGPES-073-01).

As competéncias necessarias para os serventudrios sao estabelecidas na
Matriz de Competéncias de Vara Civel, com o apoio do Departamento de
Desenvolvimento de Pessoas, da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES/DEDEP).

A partir da matriz de competéncia, a cada ano, o juiz de Direito com o
secretdrio, além do Chefe de Serventia judicial com um serventuario,
verificam as habilidades e conhecimentos necessédrios a desenvolver e

aprimorar e preenchem o formulério préprio.
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6.3

A ESA] promove o treinamento com a programacao e realizacao dos cursos

necessarios a capacitacéo e ao desenvolvimento dos servidores.

Pormenores da Gestdo de Pessoas por Competéncias sdo encontrados nos

documentos:

~7 RAD-EMERJ-013 - Aperfeicoar Magistrados.

~ RAD-DGPES-069 - Mapear Competéncias no PJER];

~ RAD-DGPES-072 - Promover a Recepcao e integracao de Servidores;
=

RAD-DGPES-073 ~ Implementar Rotinas Administrativas.

Infraestrutura (NBR ISO 9001:2008, 6.3)

A infraestrutura necessdria a realizacdo dos processos de trabalho

compreende:

e espaco - gabinete do juiz, sala de audiéncia, sala do secretério, cartério, e

instalacdes sanitarias internas;

e equipamento de processo de trabalho - bens permanentes, materiais de
consumo, equipamentos eletromecanicos e programas e equipamentos de

informatica:

e servicos de apoio - limpeza, transporte, correspondéncia, recebimento e
encaminhamento de expedientes, servicos graficos, comunicacao,

seguranca, informacao e arquivo.

Os materiais de consumo e o0s bens permanentes, os servicos de limpeza,
transporte, correspondéncias, malote/mensageria, protocolo &
movimentacdao de documentos e servicos graficos sdo providos pela
Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG); o0s equipamentos e servicos de
informatica, pela Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacao (DGTEC); os
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equipamentos de telecomunicacao, os servicos de seguranca, de prevencao
e combate a incéndios sao providos pela Diretoria-Geral de Seguranca
institucional (DGSE!). As obras, instalacbes e equipamentos eletromecanicos
sao providas pela Diretoria-Geral de Engenharia (DGENG). Os servicos de
publicacdes oficiais e arquivo, pela Diretoria-Geral de Comunicacao e de
Difusao do Conhecimento (DGCOM).

Cabe as unidades responsaveis pelo provimento assegurar o fornecimento
adequado as finalidades pretendidas, de forma a permitir a execucdo dos
processos de trabalho.

Pormenores da Infraestrutura e sua manutencao sao encontrados nas RAD
pertencentes as Diretorias-Gerais responsdveis pelo provimento e estéo
disponibilizadas na intranet, indicadas na lista mestra das Rotinas
Administrativas.

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

E promovida a criacdo de ambiente de trabalho favordvel ao

desenvolvimento dos processos de trabalho, a satisfacdo e a motivacao das

pessoas e a obtencdo dos melhores resultados, mediante:

a) manutencao de clima organizacional profissional, cordial e harménico,
com o fim de obter os resultados desejados, sem inibir a criatividade e a
prontiddo na solucdo dos problemas e das solicitacdes pelos usuarios;

b) solucdo de conflitos eventuais, cuja permanéncia ou solucao insatisfatéria
perturbe o ambiente da Vara Criminal;

c) implementacdo de ferramentas gerenciais, quando necessarias, para
melhorar continuamente a organizacao dos locais de trabalho,
privilegiando a identificacao visual.
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E responsabilidade de todos — administracdo superior e servidores — manter o
ambiente de trabalho limpo e organizado.

Com a finalidade de propiciar ambiente de trabalho confortavel, as
instalacdes de Vara Criminal sao dotadas de ar condicionado.

7 REALIZAGCAO DA ENTREGA DA PRESTAGAO JURISDICIONAL

7.1 Planejamento da Realizacdao da Entrega da Prestagao Jurisdicional (NBR ISO
9001:2008, 7.1)

Os processos de trabalho de Vara Criminal, cujo resultado final é a entrega

da prestacao jurisdicional, sao documentados em RAD gque estabelecem:
a) o modo de executa-los;
b} a responsabilidade da execucao;

Cc) o monitoramento e a medicao, gquando pertinente, dos resultados
obtidos;

d) os critérios de aceitacao dos produtos, o que é deteminado e revisto a
cada ano na Ultima reunido de analise critica, onde consta o n? de
recorréncia nao tolerado de produtos nao conformes, a partir do qual se
determina a proposicao de RACAP;

e) os registros dos processos de trabalho e os requisitos de controle;

f) os indicadores, quando aplicavel.

A seguéncia e a interacao dos processos de trabalho de Vara Criminal, sob
uma perspectiva macro, sao demonstradas no Anexo 3 - Diagrama de
Contexto.

7.2 Processos Relacionados a Usuérios (NBR ISO 9001:2008, 7.2)
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Os processos de trabalho de Vara Criminal relacionados aos usudrios sao
sequenciais e as atividades descritas nas seguintes RAD: RAD-VCRI-005 -
Receber Documentos, RAD-VCRI-006 - Autuar Processos judiciais, RAD-VCRI-
008 - Processar Autos, RAD-VCRI-009 - Baixa e Publicacaoc do Andamento
dos Processos judiciais Penais, RAD-VCRI-010 - Encaminhar Documentos,
RAD-VCRI-011 - Atender a Solicitacdes; RAD-VCRI-012 - Digitar Documentos.

As RAD-VCRI-002 ~ Gerir a Entrega da Prestacao Jurisdicional Penal de 1°
Grau, a RAD-VCRI-003 - Gerir o Cartério de Vara Criminal e a RAD-VCRI-004 —
Secretariar o juiz complementam os processos relacionados a usuarios e

informam procedimentos de gestao.

7.2.1 Determinacdao dos Requisitos Relacionados a Entrega da Prestacao
Jurisdicional (NBR I1SO 9001:2008, 7.2.1)

Os requisitos relacionados a entrega da prestacdo jurisdicional séo
estabelecidos pelo ordenamento juridico, que é o conjunto de principios e
normas constituidos para assegurar o direito fundamental dos cidadados a
tutela judicial, ao processo e ao julgamento por um 6rgao independente e
imparcial, cuja funcéo é aplicar a lei ao caso concreto mediante processo

judicial regular, produzindo, ao final, a coisa julgada.

Os documentos abaixo determinam o0s requisitos constitucionais e

infraconstitucionais para a entrega da prestacao jurisdicional:
a) Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;
b) Cédigo de Processo Penal;

c) Cddigo Penal;

d} Leis Penais.
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Sao estabelecidos requisitos internos inseridos na Consolidacao Normativa
da Corregedoria-Geral da Justica — Servicos judiciais e demais atos internos
do PJER], como por exemplo, divulgacao para os usudrios da Tabela Oficial
de Custas e Valores, publicacdo da integra das decisbes judiciais,
informacdes sobre andamento processual prestadas pessoalmente, em

terminais de autoatendimento ou pela /nternet, etc.

Sao também  requisitos nao  declarados, mas  estabelecidos

institucionalmente, em razao dos preceitos infraconstitucionais:

a) estimulo ao acordo entre as partes;

b) tratamento com urbanidade a partes e advogados;

c) provimento adequado das informacdes solicitadas pelos usuarios;

d) atendimento no balcdo com objetividade, cortesia e tempo necessario o
suficiente, para nao prejudicar os demais usudrios que estdo

aguardando o atendimento.

7.2.2 Analise Critica dos Requisitos Relacionados a Entrega da Prestacao
Jurisdicional. (NBR ISO 9001:2008, 7.2.2)
Os requisitos para a entrega da prestacao jurisdicional, uma vez impostos
pelo ordenamento juridico, ndo comportam analise critica pela unidade
organizacional, como atividade sistematica.
Como reforco a validacdo do cumprimento dos requisitos estabelecidos, séo
realizadas, de forma permanente, pesquisas de opiniao e de satisfacao dos
usudrios.

7.2.3 Comunicacao com os Usuarios (NBR ISO 9001:2008, 7.2.3)
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A comunicacdo com os usuarios é realizada mediante atendimento no
balcao, no horéario 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.

A comunicacdo inclui a pesquisa de opinido do usuario, realizada
permanentemente a partir da disponibilizacdo de formularios de Pesquisa
de Opinido do Usuario, nos quais sao postados elogios, sugestbes e
reclamacles; e a pesquisa de satisfacdo, cujos resultados sao
disponibilizados para o usuario no quadro de avisos da Vara Criminal.

Além disso, a comunicacao relativa ao andamento do processo judicial é
realizada mediante informacdes lancadas no Sistema DCP, acessadas pelos
usudrios na /nternet no sitio do Tribunal de justica, www.tjrj.jus.br e nos

terminais de autoatendimento instalados nas dependéncias do férum.

Sao publicadas as decisbes no Didrio da Jjustica Eletrénico do Poder
judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (DJER]), 6rgao oficial de divulgacao
dos atos judiciais referentes aos processos em tramitacao em todas as
Comarcas do Estado.

As citacdes e intimacdes judiciais sao realizadas via postal, desde que o
destinatdrio daqueles atos mantenha endereco certo, servido pela Empresa
de Correios e Telégrafos e por oficial de justica, conforme previsao legal.

Pormenores do processo de Comunicacdo com os Usudrios sdo encontrados

nos seguintes documentos:

—~ RAD-VCRI-002 - Gerir a Entrega da Prestacao jurisdicional Penal de

Primeiro Grau;
=~ RAD-VCRI-003 - Gerir o Cartério de Vara Criminal;

~ RAD-VCRI-011 - Atender a Solicitacoes;
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7.3

7.4

~ RAD-PJERJ-010 - Medir a Percepcéao do Usuério.
Projeto e Desenvolvimento (NBR ISO 9001:2008, 7.3)

Vide item 4.2.2 deste documento, relativo ao escopo do sistema integrado
de gestao do SIGA/VCIV e suas exclusodes.

Aquisicao de Materiais e Servicos (NBR ISO 9001:2008, 7.4)

Os recursos utilizados para realizacao dos processos de trabalho, tais como
0os materiais de consumo, o0s bens permanentes, 0s equipamentos
eletromecanicos, os programas e equipamentos de informatica, os servicos
de limpeza, transporte, correspondéncia, recebimento e encaminhamento
de expedientes, servicos graficos, comunicacdo, seguranca, publicacédo
oficial e arguivo sao providos diretamente pelas unidades de apoio,
conforme a natureza, e a partir dos pedidos que lhes sao encaminhados

pelas unidades organizacionais.

O estoque que garante o fornecimento dos materiais de consumo tem como
base o perfil do atendimento criado a partir do estudo das solicitacdes no
periodo. Havendo necessidade de alteracdo de consumo solicita na DGLOG a
alteracao do perfil.

Compete a DGLOG dar inicio a todos os processos de contratacao relativos a
compras, obras, servicos e alienacbes, com base em projetos basicos

elaborados pelas unidades de apoio responsdveis pelo provimento.

Pormenores do processo Agquisicao de Materiais e Servicos sao encontrados
no seguinte documento:

~ RAD-DGLOG-005 - Ciclo de Formacao e Execucao de Contratos

Administrativos.
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7.5 Execucao e controle dos processos de trabalho de Vara Criminal (NBR ISO
9001:2008, 7.5)

Macroprocesso Gerir a Entrega da Prestacao jurisdicional de Primeiro Grau.

O Jjuiz de Direito — responsavel por realizar a gestao da prestacao
jurisdicional de primeiro grau em Vara Criminal, é também o responsavel por
despachar, decidir e sentenciar os autos dos processos judiciais levados a
sua conclusdo, em prazos razodveis e compativeis com o volume de servico

do cartério.

Pormenores do processo Entrega da Prestacao jurisdicional de Primeiro Grau

sao encontrados no seguinte documento:

~ RAD-VCRI-002 - Gerir a Entrega da Prestacao Jurisdicional Penal de

Primeiro Grau.
Macroprocesso Secretariar o Juiz.

O secretario, além de realizar apoio as atividades de prestacdo jurisdicional,
gerencia a documentacdo do gabinete e apoia o juiz nas atividades
referentes aos estagiarios da EMER].

Pormenores desse processo de trabalho sao encontrados no seguinte
documento:

—~ RAD-VCRI-004 - Secretariar o juiz.
Macroprocesso Garantir o Funcionamento Cartorario.

O Chefe de Serventia judicial gere os recursos de Vara Criminal relacionados
a infraestrutura, a competéncia de pessoas e ambiente de trabalho.

Os processos de trabalho realizados no cartério sdo distribuidos entre trés
equipes. O diagrama do Anexo 5 apresenta, de forma resumida, as
atividades realizadas em Vara Criminal.
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EQUIPES RESPONSABILIDADES

e Receber, analisar, registrar e disponibilizar para

processamento os documentos destinados a Vara

Criminal;

autuar os documentos recebidos;

expedir documentos;

arquivar autos de processos judiciais;

elaborar e arquivar os registros de remessa de

documentos;

e realizar a baixa para conclusao e publicacao de
expedientes.

Preparacao
Administrativa

Digitacao o Confeccionar oficios, mandados e documentos.

e Realizar o entranhamento dos documentos nos autos
Processamento de processos judiciais;
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 Criminal. A
escala do rodizio é estabelecida pelo Chefe de Serventia judicial Realizar a
Gestao do Cartério.

O objetivo desse processo de trabalho é detalhar as atividades realizadas
pelo Chefe de Serventia judicial para a gestao do cartério.

Pormenores do processo Gerir o Cartério sao encontrados no seguinte

documento:
7 RAD-VCRI-003 - Gerir o Cartério de Vara Criminal.
e Receber Documentos.

O objetivo desse processo de trabalho é receber documentos destinados a

Vara Criminal e dar-lhes o devido encaminhamento interno.

Pormenores do processo Receber Documentos sao encontrados nos

seguintes documentos:
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7 RAD-VCRI-005 —~ Receber Documentos;
~ Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA.
e Autuar Processos.

O objetivo desse processo de trabalho é transformar peticbes iniciais em

processos judiciais.

Pormenores do processo Autuar Documentos sdo encontrados no seguinte

documento:
r~ RAD-VCRI-006 - Autuar Processos judiciais.
e Processar Autos.

O objetivo desse processo de trabalho é realizar atividades durante a
tramitacdo do processo judicial, com o objetivo de viabilizar-lhe o

julgamento.

Pormenores do processo Processar Autos sao encontrados no seguinte

documento:
~7  RAD-VCRI-008 —~ Processar Autos.
e Baixa e Publicacao do Andamento dos Processos judiciais.

O objetivo desse processo de trabalho é providenciar a publicacao, no
Diario da justica Eletrénico do Poder judicidrio do Estado do Rio de Janeiro,
de todos os atos realizados na Vara Criminal que requeiram tal formalidade,
conforme as disposicoes legais vigentes, bem como realizar a atualizacao
no sistema DCP dos autos recebidos do gabinete do juiz ou do balcao de

atendimento.
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Pormenores do processo Baixa e Publicacao do Andamento dos Processos

Judiciais sao encontrados no seguinte documento:

~ RAD-VCRI-009 - Baixa e Publicacdo do Andamento de Processos
judiciais Penais.

e Encaminhar Documentos.

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

de Vara Criminal para qualquer entidade externa.

Pormenores do processo Encaminhar Documentos saoc encontrados nos

seguintes documentos:
~7 RAD-VCRI-010 - Encaminhar Documentos;
~ RAD-DGLOG-015 Gerir o Tramite de Expedientes ;

7 RAD-DGCOM-002 - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,;

7 RAD-DGCOM-009 - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades

Organizacionais.

e Atender a Solicitacbes.

O objetivo desse processo de trabalho é atender as providéncias
demandadas a Vara Criminal, dentre as guais se destaca o atendimento ao
publico.

Pormenores do processo Atender a Solicitacdes sao encontrados no

seguinte documento:
~ RAD-VCRI-011 - Atender a Solicitacbes.

e Digitar Documentos.
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7.5.1

O objetivo desse processo de trabalho é detalhar as atividades de digitacéo
de documentos.

Pormenores do processo Digitar Documentos sao encontrados no seguinte

documento:

7 RAD-VCRI-012 - Digitar Documentos.

Controle de Execucao dos Processos de Trabalho de Vara Criminal (NBR
ISO 9001:2008, 7.5.1)

O Controle da execucdo dos processos de trabalho de Vara Criminal é feito
por meio das informacdes geradas no DCP, gue permitem a verificacao pelo
juiz de Direito e pelo Chefe de Serventia Judicial, no periodo desejado, de
toda a movimentacao processual realizada. O DCP também transmite dados
relativos a movimentacdo processual de forma automatica e didria ao
Departamento de Informacbes Gerenciais da Prestacao Jurisdicional da
Diretoria-Geral de Apoio aos Orgdos Jurisdicionais (DGJUR/DEIGE) para
arquivo em Banco de Dados, possibilitando informacées a Presidéncia do
PJER] e a Corregedoria-Geral da justica, para acompanhamento, tomada de
acbes gerenciais ou para a realizacdo das correicdes, fiscalizacbes e
inspecbes, com o assessoramento da Diretoria-Geral de Fiscalizacdao e
Apoio as Serventias Judiciais (DGFA}).

As informacdes sado retiradas dos Boletins Estatisticos do Cartério e do juiz,
dos relatérios de movimentacdo de autos conclusos, de processos
distribuidos, de processos arquivados, de acervo fisico, de acervo geral,
bem como da estatistica geral do cartério e dos mapas de indicadores,

dentre outros relatérios.

As acdes gerenciais tomadas na Vara Criminal para a correcao de desvios
identificados e a introducdo de melhorias nos processos de trabalho sao
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definidas nas reunides entre o Juiz de Direito e a equipe e, a cada
guadrimestre, nas reunides de analise critica do SIGA/VCRI, ou em periodo

inferior sempre que se mostrarem necessarias.

7.5.2 Validagao dos Processos de Trabalho de Vara Criminal e da Prestacao
Jurisdicional de 12 Instancia (NBR ISO 9001:2008, 7.5.2)

Os processos de trabalho das Varas Criminais sao validados para alcancar
os resultados planejados conforme os seguintes critérios:

e sao formalizados em RAD/VCRI, propostas pelo juiz Coordenador do
SIGA/VCRI, a partir das sugestdes da equipe gue compode o SIGA/VCRI.
Essas RAD/VCRI sao analisadas criticamente por um membro da
Comissao de Gestao Estratégica (COGES), e aprovadas pelo Chefe do
PIER], conforme critérios definidos na RAD-PJER}-002 - Organizacao da

Documentacao do SIGA e Controle de documentos e Registros:

e no periodo maximo de um ano, as RAD/VCRI sdo avaliadas e, sendo
necessario, revisadas conforme critérios definidos na RAD-PJER}-002 -
Organizacao da Documentacao do SIGA e Controle de documentos e

Registros;

e as RAD/VCRI sao implementadas em cada Vara Criminal para as equipes
dos processos de trabalho, antes da vigéncia, sempre que ocorrer
emissdes e revisdes, ou a chegada de funciondrio na Vara, conforme
critérios definidos na RAD-DGPES-072 - Promover a Recepcao e a
integracao de Servidores;

e 0s processos de trabalho sao medidos por indicadores, quando
aplicavel, quanto ao desempenho ou quanto ao sentido de melhoria.
Esses indicadores séo analisados periodicamente e, quando necesséarias,
sao deliberadas acdes gerenciais, que sao implementadas e analisadas

em sua eficacia;
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7.5.3

e 0s funcionarios sao capacitados de acordo com a politica de capacitacao
estabelecida para o PJER], administrada pela DGPES, conforme critérios
definidos na RAD-DGPES-072 ~ Promover a Recepcao e a Integracao de

Servidores;

Os registros das atividades estabelecidas para validacao obedecem aos

seguintes requisitos:

e registros de formalizacao e aprovacao das RAD/VCRI sao guardados em
arquivo corrente na Diretoria Geral de Desenvolvimento Institucional
(DGDIN), conforme critério estabelecido na RAD-PJER}-002 - Organizacao
da Documentacado do SIGA e Controle de documentos e Registros;

e registros de implementacao das RAD/VCRI para os funciondrios sao
guardados em arquivo corrente na Vara Criminal, conforme critérios

estabelecidos na RAD-PJER}-002 - Organizacao da Documentacao do

S5IGA e Controle de documentos e Registros;

e registros de monitoramento e medicao dos processos de trabalho sao

guardados em arquivo corrente da Vara Criminal,

e registros de capacitacdo dos funcionarios para as competéncias
requeridas sao guardados na Vara Criminal conforme critérios definidos
RAD-DGPES-072 - Promover a Recepcao e a Integracao de Servidores.

A cada ano ocorre a avaliacao dos processos de trabalhos e do
fornecimento do servico, com a revalidacao das RAD, ou sua revisao, se

necessario.
Identificacdo e Rastreabilidade (NBR ISO 9001:2008, 7.5.3)

Os autos dos processos judiciais se formam a partir do recebimento das
peticbes iniciais, distribuidas pelo Departamento de Distribuicdo da
Diretoria-Geral de Administracao (DGADM/DEDIS) a Vara Criminal, conforme
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critérios estabelecidos no PJER}, de proporcionalidade, igualdade, alea ou
prevencao legal e nelas constam o ndmero geral do protocolo, a

classificacao do feito e da Vara, a data e a hora da distribuicao.

Sao autuadas mediante a atribuicdo de numeracdo cronoldgica, que
identifica o processo judicial e serve ao seu tramite, a este se vinculando

permanentemente, mesmo durante a fase de arquivamento.

Toda a movimentacdo processual é inserida no sistema DCP, em paralelo a
juntada dos documentos e expedicao de atos gue instruem o processo

judicial em meio fisico.

A retirada dos autos do cartério pelos advogados, observadas as restricbes
da legislacdao, se dé apds lancamento no sistema informatizado DCP e
expedicao de guia de vista ao advogado.

Os autos que estado fora do cartério sao controlados, e o detentor dos autos
é intimado para restitui-los quando nao devolvidos no prazo estabelecido.

Nos casos de necessidade de coépias, por advogado ou estagiario
devidamente inscrito na OAB, quando ndo constituido nos autos, pode deles
dispor fora das dependéncias cartordrias pelo tempo estritamente
necessario a retirada de cépias, mediante a retencdo da carteira da OAB ou
do acompanhamento de funcionario da serventia judicial, que traz de volta

os autos, tao logo obtidas as copias.

Pormenores do processo Autuar Documentos s&o encontrados nos

seguintes documentos:
~ RAD-VCRI-006 - Autuar Processos judiciais;

~ RAD-VCRI-011 - Atender a Solicitacbes.
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7.5.4 Cuidados Dispensados aos Usuarios e a seus Pertences (NBR ISO
9001:2008, 7.5.4)
O bem de propriedade do usudrio que permanece na Vara Criminal é a
carteira da Ordem dos Advogados do Brasil, que fica devidamente
acautelada no Cartério, enquanto o advogado providencia cépias de pecas
dos autos de processo.
Se a propriedade do usudrio for perdida ou danificada, a Vara informa ao
usuario e mantém registro da informacao.
Os autos do processo judicial sao de propriedade da Instituicao.

7.5.5 Preservacao dos Processos Judiciais (NBR 1SO 9001:2008, 7.5.5)
Os autos processuais sao manuseados de modo gue mantenham sua
preservacao.
O armazenamento é realizado com os cuidados necessarios e possiveis
para impedir sua deterioracao, como por exemplo: impedir que estejam
empilhados no chéo ou préximo as janelas, evitando que o sol e a chuva os
estraguem; no caso de estantes, evitar empilhd-los em desordem, para que
ndao amassem, rasguem, ou mesmo, que caiam por detras das estantes e se
percam.
A entrega dos autos para vista é registrada no DCP, constando a
identificacdo do advogado ou estagiario, perito ou assistente técnico, o
nimero de folhas e volumes e o prazo. Na devolucdo dos autos ao cartério,
o funcionario confere o nUmero de folhas e volumes.
Pormenores do processo sao encontrados nos seguintes documentos:
e RAD-PJER}-002 - Organizacao da Documentacao do SIGA e Controle de

documentos e Registros;
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~ RAD-VCRI-011 - Atender a Solicitacdes.

7.6 Validacao do Sistema de Distribuicdo e Controle de Processos - 12 Instancia
(NBR ISO 9001:2008, 7.6)

A validacao do sistema informatizado de Distribuicdo e Controle de
Processos (DCP), sua verificacao e gestao da configuracao, visando manter
sua adequacao ao uso, é administrada pela DGTEC e realizada pelo
Departamento de Suporte e Atendimento da Diretoria-Geral de Tecnologia da
informacédo (DGTEC/DEATE) e, nos casos mais complexos, pelos juizes

auxiliares.
Pormenores sao encontrados nos seguintes documentos:
r—7 RAD-DGTEC-011 - Desenvolver Sistemas;

~ RAD-DGTEC-012 - Realizar Manutencao de Sistemas.

8 MEDICAO, ANALISE E MELHORIA
8.1 Generalidades (NBR ISO 9001:2008, 8.1}

A Medicao, analise e melhoria do SIGA/VCRI sao realizadas a partir dos
resultados dos objetivos da qualidade, dos processos de trabalho e de seus
produtos, da satisfacao do usuario e das auditorias de gestao.

8.2 Monitoramento e Medigao (NBR ISO 9001:2008, 8.2}
8.2.1 Satisfacao dos Usuarios (NBR ISO 9001:2008, 8.2.1)

A satisfacdao dos usuarios de Vara Criminal € medida na Pesquisa de
Satisfacao do Usudrio e monitorada com base nas informacdes obtidas na
Pesquisa de Opiniao do Usuario, cujas sugestbes e reclamacbes sao

analisadas visando ao seu atendimento.
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Quando, é possivel o atendimento, mas nao de imediato, cabe ao Chefe de
Serventia judicial acompanhar as acdes para a efetiva realizacao.

As respostas sao comunicadas no Quadro de Avisos da Vara e,

pessoalmente, quando o usuario se identifica.

Esta retroalimentacdo capta a confianca dos usuarios de que suas

expectativas estao sendo ouvidas e realizadas sempre que possivel.

Pormenores do processo Monitoramento e Medicao da Satisfacao dos

Usuarios sao encontrados nos seguintes documentos:
~ RAD-PJERJ-010 ~ Medir a Percepcao do Usuario;

r~ RAD-VCRI-003 - Gerir o Cartério de Vara Criminal.

8.2.2 Auditoria Interna do SIGA (NBR ISO 9001:2008, 8.2.2)
A Diretoria-Geral de Desenvolvimento Institucional do PJER] (DGDIN)
elabora, divulga e mantém atualizado na intranet o Programa Anual de
Auditorias do SIGA. As auditorias internas do SIGA tém o fim de verificar o
grau de implementacaoc do SIGA/VCRI e identificar necessidades de
melhorias.
As auditorias sao conduzidas por auditores contratados ou por servidores do
PJER], treinados como auditores, preservada a necessaria independéncia
funcional.
E responsabilidade de toda a equipe a implementacdo das acdes para
corrigir situacbes indesejaveis identificadas nos relatérios de auditorias
internas, para implementar as acbes corretivas ou de melhorias no
SIGA/VCRI.
Pormenores do processo Auditorias internas sac encontrados no seguinte
documento:
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8.2.3

8.2.4

—~ RAD-PJER]J-005 —~ Auditorias do Sistema Integrado de Gestao.

Monitoramento e Medicdao dos Processos de Trabalho (NBR ISO 9001:2008,
8.2.3)

Os processos de trabalho sao medidos mensalmente com base nos
resultados dos indicadores previstos nas RAD/VCRI, quando aplicavel, para
avaliar o desempenho, ou para verificar se eles apresentam sentido de

melhoria.

Quando os resultados nao sao alcancados conforme planejados, sao
tomadas acdes gerenciais para correcao do problema, ou acdes corretivas.

Monitoramento e Medicao dos Resultados dos Processos de Trabalho (NBR
ISO 9001:200 2.4

Os produtos (servicos prestados) de cada processo de trabalho em Vara
Criminal, como por exemplo, peticbes recebidas, solicitacbes atendidas,
processos autuados, processamento realizado, digitacao realizada,
andamentos publicados e encaminhamento realizado convertem para a

instrucao dos autos processuais.

Durante a realizacao da prestacao jurisdicional, as atividades (processos de
trabalho) sdao monitoradas e, quando aplicavel, medidos, com base em
indicadores operacionais, de desempenho e de acompanhamento.

Além disso, os juizes de Direito acompanham os resuitados estatisticos
fornecidos pelo DCP, o que também fornece a base para a tomada de

acoes.

8.3 Controle de Produtos Nao conformes (NBR ISO 9001:2008, 8.3}

O controle dos produtos ndo conformes é realizado pelo Chefe de Serventia

judicial RAS, ou por guem ele determinar, consolidando, ao final de cada
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més, as anotacbes feitas pelos servidores no Quadro de Produtos Nao
Conformes de modo a permitir a analise, verificando o n? de repeticbes de
ocorréncias que provocam proposicao de RACAP, e tomando as acdes
gerenciais devidas.

As diretrizes para o tratamento de produto nao conforme no PJER] estdo
contidas no procedimento documentado RAD-PJER}-004 - Tratamento
Mediante Acdes Corretivas e Acbes Preventivas.

Pormenores sobre os produtos nao conformes sac encontrados nos seguintes

documentos:

~ RAD-PJER]-004 - Tratamento Mediante Acles Corretivas e Acdes

Preventivas.

8.4 Anadlise de Dados (NBR ISO 9001:2008, 8.4)

As analises sao realizadas com base nos indicadores dos objetivos da

gualidade, dos processos de trabalho e dos seus produtos, na consolidacao

de ocorréncias de produtos ndo conformes, nos resultados da pesquisa de
satisfacdo dos usudrios e nas auditorias de gestdo, em busca da adequacao

e da eficacia do SIGA/VCRI.

Na analise dos dados sdo observados:

e a tendéncia dos objetivos da qualidade em alcancar as metas e 0s prazos
estabelecidos;

e o0 desempenho, quando aplicdvel, e a tendéncia dos processos de
trabalho conforme o planejado;

e a ocorréncia dos produtos nao conformes, as acdes tomadas, se foram
resolvidas ou nao e a frequéncia com que ocorrem para fins de
proposicao de RACAP;
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e 0 resultado da Pesquisa de Satisfacao do Usudrio, complementado pelas

opinides;

e 0 resultado das auditorias de gestdao, com as observacdes feitas pelos

auditores.

Uma vez realizadas as andlises dos dados, sao consolidadas as informacdes

para a tomada de acbes, que podem ser: de melhorias, preventivas,

corretivas ou correcdes imediatas do problema.

Para realizar a verificacao da eficdcia das acdes, € diligenciada a revisao, se

necessario e, no periodo estabelecido, é promovida a analise critica do SIGA

pela administracao superior.

Assim, busca-se a adequacdo e eficdcia do SIGA VCRI e sua melhoria

continua.

Atividades relacionadas a andlise de dados sao informadas nos seguintes

documentos:

~ RAD-VCRI-002 - Gerir a Entrega da Prestacao Jurisdicional Penal de

Primeiro Grau:

r~ RAD-VCRI-003 - Gerir Cartério de Vara Criminal.

8.5 Melhoria (NBR ISO 9001:2008, 8.5).

8.5.1 Melhorias Continuas (NBR ISO 9001:2008, 8.5.1).

Os resultados das andlises de dados sdo objeto de reflexbes para a

administracao superior e para as equipes integrantes da Vara Criminal, que

se empenham na implementacao das acdes gerenciais deliberadas, visando

a melhorias para a eficacia do SIGA/VCRI.

Além disso, contribuem para a melhoria continua:
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e emissao de atos administrativos, determinando novas praticas

relacionadas as atividades cartorarias e de gabinete;

e estabelecimento dos objetivos da qualidade, metas e indicadores e o

monitoramento da realizacao desses objetivos;

e acdes corretivas e preventivas estabelecidas, implementadas e

avaliadas quanto a eficacia;

e analise critica do SIGA/VCRI, em periodos determinados, de forma que
possibilite avaliar o sistema, para assegurar sua adequacao, suficiéncia

e eficacia.

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

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

situacao adeguada.

As diretrizes para as acles corretivas e preventivas no PJER] estdo
estabelecidas no procedimento documentado RAD-PJER}-004 - Tratamento
Mediante Acbes Corretivas e AcOes Preventivas, que estabelece
responsabilidades, exemplifica os produtos nao conformes e as formas de
correcao, indica o critério de proposicao e o tramite de RACAP, dentre

outras orientacdes.

9 ANEXOS

Anexo 1 - Diagrama de Contexto de Vara Criminal.

Anexo 2 - Arvore de Processos de Trabalho.
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e Anexo 3 - Estrutura Organizacional de Vara Criminal.

e Anexo 4 - Fluxograma Geral de Funcionamento de Vara Criminal.

e Anexo 5 - Diagrama de Blocos de Andlise de Dados e Melhoria Continua.
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ANEXO 1 - DIAGRAMA DE CONTEXTO DE VARA CRIMINAL

Diagrama de Contexto - Vara Criminal
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ANEXO 2 - ARVORE DE PROCESSOS DE TRABALHO

MACROPROCESSOS
DE TRABALHO

PROCESSOS DE TRABALHO

GERIR A ENTREGA
DA PRESTACAO
JURISDICIONAL DE
PRIMEIRO GRAU

Gerir a Entrega da Prestacao jurisdicional Penal de
Primeiro Grau (RAD-VCRI-002)

SECRETARIAR O JUlZ

Secretariar o juiz (RAD-VCRI-004)

Gerir o Cartério de Vara Criminal (RAD-VCRI-003)

Receber Documentos (RAD-VCRI-005)

Autuar Processos judiciais (RAD-VCRI-006)

Processar Autos (RAD-VCRI-008)

GARANTIR O

Baixa e Publicacao do Andamento de Processos judiciais
Penais (RAD-VCRI-009)

FUNCIONAMENTO
CARTORARIO

Encaminhar Documentos {(RAD-VCRI-010)

Atender a Solicitactes (RAD-VCRI-011)

Digitar Documentos (RAD-VCRI-012)

Base Normativa:

Ato Executivo 2.950/2003

Cédigo: Revisao: Pagina:

RAD-VCRI-001 17 44 de 47




DOCUMENTO ESTRATEGICO DE VARA CRIMINAL

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 3 - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DE VARA CRIMINAL

JUlZ DE DIREITO

GABINETE DO Juiz

CHEFE DE
SERVENTIA
JUDICIAL
EQUIPE DE PISI(E?;JAI\PRI,EAEEO EQUIPE I?E
PROCESSAMENTO ADMINISTRATIVA DIGITACAO
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA GERAL DE FUNCIONAMENTO DE VARA CRIMINAL

INiCIO

RECEBER
DOCUMENTOS

v

AUTUAR
PROCESSOS
JUDICIAIS

v

PROCESSAR
AUTOS

v

BAIXA E
PUBLICAGAO DO
ANDAMENTO DE
PROCESSOS
JUDICIAIS
PENAIS

!

DIGITAR
DOCUMENTOS

ENCAMINHAR
DOCUMENTOS

FIM
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ANEXO 5 - DIAGRAMA DE BLOCOS DE ANALISE DE DADOS E MELHORIA

CONTINUA

‘ CONSOLIDAGAO DAS INFORMAGOES »

\‘......*

fANALISE DE DADOS (DECISOES LOCAIS / NIVEIS
PRELIMINARES) )‘ —-- ‘»l RAS l

IMPLEMENTAGAO DOS
PLANOS DE AGAO

A

CONVENGAO
LEGENDA
Linha de fluxo: _> SIGA: Sistema Integrado de Gestfio
RACAP: io de

Possiveis decorréncias: coooe S AgBes Corretivas e Ages

CICLO DO RACAP

( IN[;IO )

IDENTIFICAO DO
PROBLEMA

AGAO IMEDIATA (Corregsio, se
o problema J4 tiver ocorrido)

ANALISE DA (S)
CAUSA(S)

DETERMINAGAQO DAS
AGOES

IMPLEMENTAGAO DAS
AGOES

'ACOMPANHAMENTO DA
IMPLEMENTAGAO DAS
AGOES

ENCERRA AC OU AP E
ABRE OUTRO RACAP
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