\

=
PJERJ

PODER JUDICIARIO DO ESTADO
DO RIO DE JANEIRO

DIRETORIA GERAL DE GESTAO DE
PESSOAS (DGPES)

DOCUMENTO ESTRATEGICO

(Manual da Qualidade)

DATA DE VIGENCIA:
29/10/2012




@3 DOCUMENTO ESTRATEGICO DA DGPES

PJERJ
IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
INDICE

1 EXPLICACAO INTRODUTORIA SOBRE O DOCUMENTO ESTRATEGICO...........cc........ 5
2 INFORMAGCOES SOBRE A DGPES......cioioteeiecteeiee ettt st enn e 6
2.1 DAdOS FEIBIBNCIAIS . .uutiiiiiiiiiiiiiiiii ettt 6
2.2 HiSTOMAa dA DGPES........uutiiiiiiiiiiiiiiiiiiee ettt e e e e e e e e e e e e e e e e as .6
3 DEFINICOES ..ottt ettt ettt e sttt et e et e bt e e et e et e ere e et 7
4 SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO (SIGA/DGPES)......ocvieeeeeeeeeceeeeeeeeeeeeeeee e 9
4.1 Contextualizacdo (NBR ISO 9001:2000, 1.1 € 4.2.2). ..cccciiiieiiieeieeeeeeeeieeee e ee e 9
4.2 Viséo Sistémica da DGPES (NBR ISO 9001:2000, 4.1). .cccceeiiiiiiiiieeeeeeiiiiieeeeeesannnnes 10
4.3 Convencao para o desdobramento dos processos de trabalho. .............c.c..oooo.. 11
4.4 Documentacao do SIGA/DGPES (NBR ISO 9001:2000, 4.2.1). .....ccccevveiiiiiiiiiiaaaeaeen, 11
4.5 Escopo do Sistema Integrado de Gestdo da DGPES (NBR ISO 9001:2000, 1.2 e
- | PSRRI 12
4.6 Controle de Documentos (NBR ISO 9001:2000, 4.2.3)...cccuuiiiiiiiiiiiieiaaeeaeeeeeeeeeeeeees 13
4.7 Controle de Registros (NBR ISO 9001:2000, 4.2.4). ......uuuiiiieiiiiiiiiieieeaeeeeeeee e 14
5 RESPONSABILIDADE DA ADMINISTRAQAO SUPERIORDADGPES .......cccccvviee. 15
5.1 Comprometimento da Administracdo Superior e foco no usuario (NBR ISO
9001:2000, 5.1 € 5.2). cuutiiiiie e e ettt e e e s s e e e e e s e aaaaeeaaaaees .15
5.2 Politica da Qualidade da DGPES (NBR ISO 9001:2000, 5.3). ...eeveeeeiiiiiiiiiieeeeeeiieeeee. 16
5.3 Objetivos Estratégicos e Indicadores de Desempenho (NBR ISO 9001:2000, 5.4.1).

........................................................................................................................................ 18
5.4 Planejamento do SIGA/DGPES (NBR ISO 9001:2000, 5.4.2). .....ccoovivivieieeeeiiiiiieeennn. 19
5.5 Estrutura Organizacional (NBR ISO 9001:2000, 5.5.1)....ccccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee e 19
5.6 Responsabilidades Gerais (NBR ISO 9001:2000, 5.5.1). ..ccoooeeiiiiiiiiiiiiiciicee e 20
5.7 Responsabilidade do Representante da Administracdo Superior (RD) (NBR I1SO
9001: 2000, 5.5.2). 1.eeiiiiitiitt e — e e e e —— e e e e e a i aaaaeaeaanrres .22
5.8 Comunicacgéo Interna (NBR ISO 9001:2000, 5.5.3). ...uuuiiiiiiieeiiieiieeiiiiine e 23
5.9 Anélise Critica pela Administracdo Superior da DGPES (NBR ISO 9001:2000, 5.6).

........................................................................................................................................ 23
6 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS E MATERIAIS .......ceieiieeeeeeeeeeeeeee e 25
6.1 Provisdo de Recursos Humanos e Materiais (NBR ISO 9001:2000, 6.1).................. 25
6.2 Gestdo de Pessoas por Competéncias (NBR ISO 9001:2000, 6.2). ........ccceeeeeeeennnnn. 25
6.3 Infra-estrutura (NBR ISO 9001:2000, 6.3)....ccccceiiiiiiiiiieeeeiiiiieie e e e e eeiitree e e e e eeaaane e 27
Base Normativa Codigo: Revisdo: | Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGPES-001 01 2de6l




@3 DOCUMENTO ESTRATEGICO DA DGPES

PJERJ

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

6.4 Ambiente de trabalho (NBR ISO 9001:2000, 6.4)........cuuuriiiiieeeeeeeeieeeeiiiiiiee e e e eeaeeeananns 28
7 REALIZA(;AO DOS PROCESSOS DE TRABALHO ... 29
7.1 Planejamento dos Processos de Trabalho (NBR ISO 9001:2000, 7.1). .......cevvveeeee.. 29
7.2 Determinacdo e Andlise Critica dos requisitos relacionados aos usuarios (NBR
[SO 9001: 2000, 7.2). ceieeeeiiiieieee e e e e ettt e e e e e e e e e e e e s s et e e e e e e e s s s traeeeaaeeesanbbraeaeeeeaannarraaaaeeaaaas .31
7.3 Projeto e Desenvolvimento de Produto (NBR ISO 9001:2000, 7.3).......cccevvvvvrrvvnnnnnn. 33
7.4 Aquisicdo de Materiais e Servigcos (NBR ISO 9001:2000, 7.4).......ccccvvveereevrrnniiieeennn. 33
7.5 Execucdo e controle dos processos de trabalho da DGPES (NBR ISO 9001:2000,
7455 750 ) PR EPPR 35
7.6 Validacdo dos processos de producdo e fornecimento de servico (NBR ISO
9001: 2000, 7.5.2). 1eeeiiiiiieite e ettt e e —— e e e e s —r e e e e e aa i rraaaeaeannrnes .38
7.7 ldentificacdo e Rastreabilidade (NBR ISO 9001:2000, 7.5.3)......cccccevrrrrrrerrrrrniiiiinennn. 39
7.8 Cuidados dispensados aos pertences dos usuarios (NBR ISO 9001:2000, 7.5.4)..40
7.9 Preservacdo do Produto (NBR ISO 9001:2000, 7.5.5). .ccuvvriiiiiiiiiiie e 40
7.10 Controle de Dispositivos de Medicdo e Monitoramento (NBR ISO 9001:2000,
) PRSP PPRPRR 40
8 MEDICAO, ANALISE E MELHORIA .....coooiiieeieeeeeeeee et en e 40
8.1 A gestdo com base em indicadores (NBR ISO 9001:2000, 8.1). .......cooevviivvvvnnnnnnnnnen 40
8.2 Medicédo e Monitoramento da Satisfacdo dos Usuarios (NBR ISO 9001:2000, 8.2.1).

........................................................................................................................................ 41
8.3 Auditorias Internas da Qualidade (NBR ISO 9001:2000, 8.2.2). .......cooevviieiivvinniinnnnes 41
8.4 Medicdo e monitoramento de processos de trabalho e de produtos (NBR ISO
9001:2000, 8.2.3 € 8.2.4). ..eii e e e ettt a e e e e e e e e e e e 42
8.5 Controle de Produtos N&o-conformes (NBR ISO 9001:2000, 8.3). .......ccccvvvvvvrvnnnnne. 44
8.6 Anédlise de Dados (NBR ISO 9001:2000, 8.4). .......uuuuuummmmiiiiiiiiiiieieiieieieieeeaeeeeeaeaaaaeeeeens 44
8.7 Melhorias Continuas (NBR ISO 9001:2000, 8.5.1). .....uuututiiiiiiiiiiiiiiieiieiiiiieeeeeeneaae e 45
8.8 Acdes Corretivas e Agdes Preventivas (NBR ISO 9001:2000, 8.5.2/8.5.3). .............. 45
O ANEXOS ... ittt e e e e e e e e e e — e et e e e e et raaeeeaannrraaaaeaaan .46
ANEXO 1 — MATRIZ DE}CORRELA(;AO DE NBR ISO 9001:2000 COM OS ITENS DESTE
DOCUMENTO ESTRATEGICO E DEMAIS ROTINAS DO SNA DO PJERJ.......cccccvvvveeen. 47
ANEXO 2 — DIAGRAMA DE CONTEXTO DA DGPES .......ccoi it 58
ANEXO 3 - ARVORE DE PROCESSOS DE TRABALHO ........cooviiiiiiececeeeeeeeeeee e 59
ANEXO 4 - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA DGPES.......oiiiiiiiiiiiiiieee e 60
Base Normativa codigo: Revisdo: | Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGPES-001 01 3de6l




@g DOCUMENTO ESTRATEGICO DA DGPES

PJERJ

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

ANEXO 5 — DIAGRAMA DE BLOCOS DO PROCESSO DE TRABALHO DE ANALISE DE
DADOS E MELHORIAS CONTINUAS EM UNIDADES EXECUTORAS DA
ADMINISTRACAO SUPERIOR.....c.ocuiiieiieeeeeeeeeeeeee ettt ene et en e 61

Base Normativa Cédigo: Reviséo: Péagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGPES-001 01 4 de 61




DOCUMENTO ESTRATEGICO DA DGPES

@ [N Proposto: Analisado por: Aprovado por:

PJERJ

Diretor-Geral da Diretoria Geral Integrante da Comissao de Gestao Chefe de Poder Judiciario do Estado
de Gest&o de Pessoas (DGPES) Estratégica (COGES) do Rio de Janeiro (PJERJ)

E: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.

1 EXPLICACAO INTRODUTORIA 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
prescricdes dos requisitos da NBR ISO 9001:2000, quanto das Rotinas Administrativas
Gerais do PJERJ, que estabelecem as atividades aplicaveis a todas as unidades do
PJERJ. Todos esses documentos, em versdes atualizadas, encontram-se disponiveis na

intranet.

O Documento Estratégico da DIRETORIA GERAL DE GESTAO DE PESSOAS
(DGPES) é o documento de mais alto nivel do Sistema Integrado de Gestao (SIGA),

definindo sua politica e suas estratégias.
O Documento Estratégico consolida as seguintes informagdes do SIGA/DGPES:

a) a matriz de correlacdo entre os requisitos da Norma ISO 9001:2000 e os itens deste
Documento Estratégico e demais rotinas dos Sistemas Integrados de Gestdo do

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (Anexo 1);

b) os processos de trabalho e as interacdes entre eles, séo retratadas no Diagrama de

Contexto (Anexo 2);
C) a estrutura organizacional da DGPES (Anexo 4);

d) as responsabilidades executivas, atribuicdes e respectivas autoridades de nivel

gerencial;
e) os direcionadores estratégicos e a politica da qualidade;

f) aforma de definicdo e de acompanhamento dos objetivos da qualidade e projetos.

O Documento Estratégico prové as respostas estruturais — internas e externas — para

compreensdo do que € e de como atua, sistemicamente, a DGPES. Define as linhas
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mestras de seu Sistema Integrado de Gestdo, de forma a tracar referéncias

documentais para 0s usuarios e para as auditorias, internas ou externas, ambas tendo
como critério a NBR ISO 9001:2000.

O Documento Estratégico pode também ser empregado para apoio ao treinamento e ao
aprimoramento dos processos de trabalho de todos os interessados nas relacdes

mantidas com a DGPES (magistrados, servidores, usuarios etc...).

Cabe ao Representante da Administracdo Superior (RD), divulgar o Documento
Estratégico e suas atualizacdes, podendo no seu impedimento, ser realizada por seu

substituto ou, ainda, por outro servidor do gabinete da DGPES.

INFORMACOES SOBRE A DGPES

2.1 Dados referenciais.

Unidade Organizacional: DIRETORIA GERAL DE GESTAO DE PESSOAS
(DGPES)

Gabinete: Praca XV de novembro n® 02, sala 502
20.010-010 — Centro - Rio de Janeiro — RJ

Telefone: (0xx21) 3133-7487 Fax: (0xx21) 3133-7490
Home-page: http://www.tj.rj.gov.br e-mail: dgpes@tj.rj.gov.br
CNPJ: 28 538 734/0001-48

Inscrigdo Estadual: isenta

2.2 Historia da DGPES.

O Ato Executivo Conjunto do Tribunal de Justica e da Corregedoria Geral da Justica
(TJ/CGJ) n° 59/2002, publicado no Diario Oficial (D.O) de 12/12/2002, desmembrou a
Secretaria de Administragcdo do Tribunal de Justica em duas unidades funcionais
distintas: a Secretaria de Gestdo de Pessoas e a Secretaria de Logistica do Poder
Judiciario. Posteriormente, a Resolucdo TJ/OE n° 15/2003, do Orgdo Especial do
TJERJ, publicada no D.O. de oito de dezembro de 2003, definiu nova estrutura
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organizacional para o PJERJ, em decorréncia do processo de modernizacdo da gestao

e criou a Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES), sucedendo a Secretaria de

Gestdo de Pessoas.

Entre 2003 e 2010, a estrutura organizacional do PJERJ passou por consolidacio,

ajuste e alinhamento as diretrizes da Reforma Constitucional do Poder Judiciario

Nacional, resultando na estrutura organizacional atual, aprovada pela Resolucdo
TJ/OE n° 38/2010, do Orgdo Especial do TJERJ, publicada no D.O. de 30 de
dezembro de 2010, com as alteracdes das Resolugbes TJ/OE n° 38/2006 e TI/OE n°
46/2006.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO
Pessoa ou grupo de pessoas que dirige e controla uma organiza¢ao ng
Administracao mais alto nivel. Na DGPES, integram a administracdo superior, 0
Superior Diretor-Geral, os Diretores dos Departamentos/ESAJ e 0

Representante da Administracdo Superior (RD).

Conjunto de documentos em curso oOu que, mesmo sem

Arquivo corrente . ~ . . "
movimentacgao, constituam objeto de consultas freqlientes.

Forma de execucdo dos processos de trabalho na qual o executor
Autocontrole mantém a preocupacao de verificar a qualidade de execucdo de sual
tarefa antes da entrega do respectivo produto ao usuario subseqiente.

Norteadores da estratégia do PJERJ, englobando a missdo, a visdo, o9
valores, a politica da qualidade e os Atributos de Valor para &
sociedade.

Direcionadores
Estratégicos

Desafios fundamentais a serem enfrentados pela organizacdo de forma
a cumprir adequadamente a missao estabelecida e alcancar a visédo de|
futuro desejada. Os focos agrupam temas afins e condicionam o
estabelecimento de objetivos estratégicos e metas, assim como &
elaboracao dos planos de acdo decorrentes.

Focos
Estratégicos

Dados ou informacbes numéricas que quantificam as entradas
Indicador (recursos ou insumos), as saidas (produtos), bem como o andamento
de processos de trabalho.
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TERMO OBJETO
. Indicador no qual o gestor ndo tem governabilidade sobre suas causas
Indicador de o .
geradoras e que, portanto, deve administrar os efeitos nos processog
acompanhamento ) .
de trabalho e nos servigos prestados pela unidade.
Indicador de Indicador no qual o gestor tem governabilidade sobre suas causas
desempenho geradoras e que, portanto, deve estabelecer metas.
Integracao Apresentacdo a novo servidor ou colaborador, de qualquer categoria,
especifica do SIGA/PJERJ e da cultura do PJERJ.
Processos de trabalho que forma a espinha dorsal das atividades-fim e
Macroprocessos :
meio.
o Imagem que procura retratar o objeto ou area de atuacéo, a extensao
Misséo 1 ; ~ : .
organizacional e a dimenséo social em que se insere o PJERJ.
Objetivo da Aquilo que é buscado ou almejado, no que diz respeito & qualidade.
Qualidade Geralmente sdo baseados na politica da qualidade da organizacao.
Objetivo

Estratégico

Representam os resultados a serem alcancados pela organizacao.

Organismo de
Certificacao
Credenciado
(OCC)

Organismo publico, privado ou misto, sem fins lucrativos, de terceirg
parte, que atende aos requisitos de credenciamento estabelecidos pelg
Instituto Nacional de Metrologia, Normalizacdo e Qualidade Industria
(INMETRO). O OCC tem por finalidade certificar a conformidade do
sistema de gestdo da qualidade de uma organizacao.

Representante da
Administragcao

1. Membro da unidade organizacional participante de escopo de
certificacdo ISO 9001:2000, que detém responsabilidade e
autoridade para representa-la na gestao da qualidade (RAS).

Superior 2. Membro da unidade organizacional que detém responsabilidade e
autoridade para representa-la na gestao da qualidade (RD).
gggrei;eg;ante Membro de departamento ou unidade organizacional assemelhada,
- ~ com a incumbéncia de consolidar as informacdes de gestdo dg
Administragéo , . P . -
. gualidade na sua é&rea de influéncia, a fim de auxiliar o RD.
Superior (RDS)
Intencbes e diretrizes globais _de uma organizacdo, relativas a
Politica da gualidade, formalmente expressas pela Administracdo Superior, que|
Qualidade fornecem estrutura para gue sejam estabelecidos 0os Temas ¢
Objetivos Estratégicos.
Produto Resultado de um processo de trabalho.
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TERMO OBJETO

1-E um empreendimento novo, caracterizado por uma segiiéncia clara
e logica de eventos, com inicio, meio e fim. Destina a atingir metas
claras e definidas, sendo conduzido por pessoas dentro de pardmetros

Projeto pré-definidos de Tempo, Custo e Qualidade.
2-Metodologia, forma estruturada de raciocinio, trabalho e
monitoramento que busca ampliar a capacidade de sucesso e 0
atingimento das metas definidas.

Rotina

Administrativa
(RAD)

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

Sistema Integrado
de Gestéo (SIGA)

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

Temas

Assuntos gerais oriundos dos Atributos de Valor da Sociedade que se
desdobram em objetivos estratéqicos.

Unidades
Organizacionais
(UO)

Orgéos prestadores de jurisdicdo ou unidades administrativas dal
estrutura organizacional do PJERJ, independentemente da sual
topologia.

Unidades
Executoras da
Administracao

Unidades pertencentes ao nivel mais alto da estrutura organizacional
do PJERJ e que dispdem de estrutura administrativa permanente com
atribuicbes de propor sugestdes, executar e acompanhar a gestao

Superior estratégica estabelecida para cada periodo.
- Pessoa, juridica ou fisica, que faca uso dos servicos administrativos ou
Usuario LT :
jurisdicionais do PJERJ.
Valores Crencas essenciais e principios que estabelecem os parametros éticos

e morais sobre os quais o PJERJ forma sua cultura.

Visao de futuro
(viséo)

Ideério do PJERJ, que permite a identificagdo de necessidades de
mudanca, oportunidades, restricbes e ameacas, direcionando esforgog
para o propdésito a ser atingido.

4 SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO (SIGA/DGPES)

4.1 Contextualizagdo (NBR ISO 9001:2000, 1.1 e 4.2.2).

A DGPES, unidade organizacional diretamente subordinada a Presidéncia do Tribunal

de Justica, € responsavel por implementar acdes integradas em gestao de pessoas
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visando ao desenvolvimento e a valorizacdo pessoal e profissional, favorecendo o

alcance dos obijetivos institucionais.

Para cumprir a sua missao, a DGPES conta com o apoio das unidades organizacionais
responsaveis pelos sistemas de suprimento as necessidades de tecnologia da
informacao (Diretoria Geral de Tecnologia da Informacdo — DGTEC), pela gestdo do
conhecimento (Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento — DGCON), pela logistica
(Diretoria Geral de Logistica — DGLOG), pela seguranca e telefonia (Diretoria Geral de
Seguranca Institucional — DGSEI), pelos dados estatisticos (Diretoria Geral de Apoio
aos Orgdos Jurisdicionais — DGJUR), pelo planejamento financeiro e orgamentario
(Diretoria Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas — DGPCF) e pelo apoio
Sistema Integrado de Gestéo - SIGA (Diretoria Geral de Desenvolvimento Institucional
— DGDIN).

Visao Sistémica da DGPES (NBR ISO 9001:2000, 4.1).

A DGPES estabelece, documenta e mantém um Sistema Integrado de Gestao
(SIGA/DGPES) com o fim de melhorar continuamente a eficacia e a eficiéncia de sua
gestdo. O SIGA/DGPES disponibiliza os instrumentos necessarios para que a DGPES
funcione como uma rede interdependente de processos de trabalho, cujos
relacionamentos sao ilustrados no Diagrama de Contexto da DGPES (Anexo 2).0s
processos identificados na figura sdo descritos sinteticamente nas secdes especificas
deste Documento Estratégico e detalhados, quando verificada a necessidade, em
Rotinas Administrativas (RAD), que descrevem os métodos necessarios e suficientes a

realizac&o dos processos de trabalho de forma controlada.

Os recursos necessarios a operacdo da DGPES (humanos, infra-estrutura e ambiente
de trabalho) sdo adequadamente providos, conforme apresentado no item 6 deste
Documento Estratégico.
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Os processos de trabalho sdo monitorados e os respectivos produtos, medidos de

modo a gerar dados que, analisados e tratados, orientam a tomada de decisbes com

base em fatos e dados, nos varios niveis de gestao.

Eventualmente, caso a DGPES adquira de fontes externas, algum processo de
trabalho que afete a conformidade de seus produtos, providencia formas adequadas
para assegurar o controle de tais processos de trabalho, em grau compativel ao
controle requerido pelo SIGA/DGPES.

4.3 Convencao para o desdobramento dos processos de trabalho.

Para organizar a respectiva documentacdo, é adotada a seguinte convencdo de

hierarquia de processos de trabalho:
macroprocessos;
processos;
subprocessos; e
atividades.

4.4 Documentacdo do SIGA/DGPES (NBR ISO 9001:2000, 4.2.1).

A documentacdo necesséaria e suficiente a gestdo do SIGA/DGPES, incluindo o

planejamento das atividades, 0s requisitos dos processos de trabalho e os registros, €

composta por:

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

Base Normativa Cédigo: Reviséo: Péagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGPES-001 01 11 de 61




@3 DOCUMENTO ESTRATEGICO DA DGPES

PJERJ

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

b)

d)

f)

planos de ag¢do ou planos de projeto, que consolidam os Direcionadores

Estratégicos e seus desdobramentos, os objetivos da qualidade destacados, as

metas e os indicadores;

RAD Gerais, com o fim de estabelecer os critérios comuns e indispensaveis de
gestdo para todas as unidades organizacionais do PJERJ, previstos na NBR 1SO
9001:2000;

RAD Operacionais, com o fim de estabelecer critérios e procedimentos de
execucado dos principais processos de trabalho da competéncia de cada unidade

organizacional;

demais documentos necessarios a DGPES, para assegurar o planejamento, a
operagdo e o controle eficazes dos processos de trabalho, a exemplo de normas
externas, incluindo a legislacéo federal, estadual, além de normas expedidas por
outras instituicBes publicas e privadas que interagem com a DGPES; o controle dos

documentos do SIGA/DGPES é definido no item 4.6 deste Documento Estratégico;

registros dos processos de trabalho, que sdo identificados ao final de cada uma das
respectivas RAD; o controle de registros é definido no item 4.7 deste Documento

Estratégico.

4.4.1 Com o fim de estabelecer a base legal para as suas rotinas administrativas, o PJERJ

instituiu, mediante Ato Executivo n°® 2950/2003, o Sistema Normativo Administrativo

(SNA), estruturado em trés classes de documentos normativos: Documento

Estratégico (documento de mais alto nivel), Rotinas Administrativas Gerais e Rotinas

Administrativas Operacionais.

4.5 Escopo do Sistema Integrado de Gestdo da DGPES (NBR ISO 9001:2000, 1.2 e
4.2.2 a).

O escopo do SIGA/DGPES, compreende o macroprocesso de trabalho “Promover a

Gestao de Pessoas”, composto da operacao integrada dos seguintes processos de

trabalho:
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realizar acdes de gestao de pessoas;

realizar agOes de capacitacao;
realizar acdes de saude; e
realizar acdes de administracéo de pessoal.

As exclusdes de requisitos da NBR ISO 9001:2000 do escopo do SIGA/DGPES sao

detalhadas nos Documentos Estratégicos das unidades organizacionais da DGPES.

E analisado na ultima reunifo de anélise critica de cada ano o requisito 7 da NBR ISO
9001: 2000, a fim de se verificar a pertinéncia das exclusdes atuais ou a possibilidade

de novas exclusodes.
Pormenores séo encontrados nas seguintes RAD:

O RAD-ESAJ-001 — Documento Estratégico da Escola de Administracdo Judiciaria
(ESAJ);

O RAD-DEDEP-001 — Documento Estratégico do Departamento de Desenvolvimento
de Pessoas (DEDEP).

4.6 Controle de Documentos (NBR ISO 9001:2000, 4.2.3).
Politica do PJERJ para o controle de documentos: a extensdo e a complexidade
desses controles sdo definidas na RAD-PJERJ-003 (Controle de Documentos e de
Registros), com o fim de assegurar o emprego eficaz de documentos na sua versao
atualizada, com o cuidado de evitar extravios e custos desnecessarios.
Cabe aos gestores orientar os servidores quanto ao controle apropriado dos
documentos pertinentes aos seus processos de trabalho. Aos servidores cabe manter
o controle dos documentos nas suas respectivas areas de trabalho.
Pormenores sao encontrados na seguinte RAD:
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O RAD-PJERJ-003 - Controle de Documentos e de Registros.
4.7 Controle de Registros (NBR ISO 9001:2000, 4.2.4).

Os registros da DGPES s&o compostos pelos documentos que comprovam o0S
resultados dos processos de trabalho, compondo as evidéncias das atividades

realizadas.

Politica da DGPES para o controle de registros: a extensdo e a complexidade deste
controle e o tempo de guarda dos registros séo definidos e classificados conforme a
Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD), com o fim de prover eficacia e
eficiéncia na recuperacdo e no emprego dos registros necessarios as comprovagoes
da qualidade administrativas ou legal de conformidade, com o cuidado de evitar

tramites burocraticos e custos desnecessarios.

Os registros de comprovacdo da conformidade dos resultados de execucdo dos
processos de trabalho, com o0s seus respectivos requisitos, sdo definidos nas RAD
pertinentes aos processos de trabalho considerados nos respectivos capitulos “gestéao
de registros”, em que também sao definidos os prazos de guarda no arquivo corrente e

a destinacao.

Adicionalmente aos registros que evidenciam a conformidade de produtos (servigos
prestados), sdo controlados 0s registros pertinentes a avaliacdo da satisfacdo e
opinido dos usuarios, aos resultados de auditorias e outros considerados importantes
para viabilizar a rastreabilidade de processos de trabalho, a exemplo de autos de
processos administrativos, relatérios gerenciais, planos de acdo, indicadores
operacionais e demais documentos, conforme cada caso, sempre que influenciarem

diretamente a qualidade dos servigos oferecidos e a satisfagdo dos usuarios.

O Gabinete da Diretoria Geral de Gestado de Pessoas — GBPES e seus Departamentos
mantém arquivos dos registros cuja recuperacdo é frequente, requerendo, em

consequéncia, acesso imediato. Os registros cuja recuperacao € eventual, isto €, que
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ndo requerem acesso imediato, sdo mantidos no Arquivo Central do Poder Judiciario,

gerido pelo Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos (DEGEA),

departamento subordinado a Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento (DGCON).

Cabe ao GBPES planejar e gerenciar os arquivos que forem comuns a todos 0s
departamentos da DGPES, orientando-os.

Cabe aos diretores de departamento e ao GBPES planejar e gerenciar os respectivos
arquivos e orientar os servidores quanto a gestdo dos registros, designando servidor

para operacionalizar os arquivos setoriais mantidos.

Sao atributos de registro cuja preservacdo € essencial: identificacdo, legibilidade,
armazenamento, protecao, recuperacao, tempo de retencdo e destinacao final, esta
realizada apds vencidos os prazos de guarda no arquivo corrente, podendo ocorrer a
eliminacdo na propria unidade ou ser remetido ao DEGEA.

Pormenores sao encontrados nas seguintes RAD:

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

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

O RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais;

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

dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.

5 RESPONSABILIDADE DA ADMINISTRACAO SUPERIOR DA DGPES

5.1 Comprometimento da Administracdo Superior e foco no usuario (NBR ISO

9001:2000, 5.1 e 5.2).

A DGPES identifica como seus usuarios 0s magistrados ativos e inativos, pensionistas,

servidores efetivos ativos e inativos, servidores requisitados e comissionados, juizes
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leigos, cotistas, juizes de paz, conciliadores, estagiarios, unidades organizacionais do

PJERJ, terceirizados e outros que fagcam uso dos servi¢os prestados pela DGPES.

Os servidores sao instruidos pela Administracdo Superior sobre a importancia tanto
dos requisitos dos usuarios quanto da estrita obediéncia aos requisitos legais e
aqueles institucionais do PJERJ, bem como de incorporar autocontrole na execucao de
suas atividades. Os servidores sdo também instruidos, estimulados e orientados a
atendé-los com propriedade, considerando que o foco da DGPES ¢é a satisfacao das
unidades organizacionais e dos usuarios aos quais presta servicos relacionados a
gestdo de pessoas. Para tal finalidade séo realizadas, sempre que verificada a
necessidade, reunides de avaliacdo da eficiéncia e da eficacia dos processos de
trabalho, com base em indicadores de desempenho e em outras informacgdes. Nelas,
adicionalmente as acdes de gestdo diaria, o Diretor-Geral e o0s Diretores de
Departamento determinam as ac¢des gerenciais pertinentes ou as ac¢des corretivas ou
preventivas, conforme o caso, em busca da correcdo de desvios, de melhorias
continuas da eficacia e da eficiéncia, e de consecucdo da sua gestao estratégica
consolidada no documento “Politica da Qualidade e Obijetivos Estratégicos”. Tais
reunides podem ser de rotina, com freqiéncia minima mensal, ou as de analise critica

periddica conforme estabelecido neste Documento Estratégico.

5.2 Politicada Qualidade da DGPES (NBR ISO 9001:2000, 5.3).
O compromisso da Administracdo Superior da DGPES com a qualidade dos servicos
entregues aos seus usuarios é formalizado mediante as declaragcbes a seguir,
alinhadas com os respectivos direcionadores estratégicos do PJERJ:
Missdo do PJERJ Missdo da DGPES
Resolver os conflitos de interesses em Implementar acbes integradas em
tempo adequado & sua natureza. gestdo de pessoas visando ao
desenvolvimento e a valorizacao
pessoal e profissional, favorecendo o
alcance dos objetivos institucionais.
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Visao do
Obter o

exercicio

sobre a contribuicdo do PJERJ para o gestao de pessoas.

PJERJ Visao da DGPES
reconhecimento da sociedade Ser referencial de exceléncia em

democratico da cidadania.

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 visédo estabelecida.

Valores do PJERJ

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 alcancar 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,

gue atendam aos USuarios);

Busca de conciliagdo para solucdo dos conflitos (relacdes saudaveis, baseadas

na compreensao das necessidades mutuas);

Comprometimento (responsabilidade pessoal e funcional que leve a atitudes em

prol do interesse coletivo);
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Transparéncia (prestacéo de contas a sociedade, demonstrando coeréncia entre

0 que se faz e o0 que se diz fazer).

A Politica da Qualidade e os Valores do PJERJ sédo utilizados como direcionadores
da DGPES.

5.3 Objetivos Estratégicos e Indicadores de Desempenho (NBR ISO 9001:2000, 5.4.1).

Definidos os temas e objetivos estratégicos do PJERJ, o Diretor-Geral os comunica

aos diretores de departamento para que estes discutam com os demais servidores, a
fim de apresentarem proposta de objetivos da qualidade e/ou projetos a eles alinhados
e _aos direcionadores estratégicos da DGPES e do PJERJ. O Diretor-Geral da DGPES,
apos ouvir o GBPES e os diretores de departamento, define os objetivos da qualidade

e/ou projetos da unidade, com o apoio do RD, que consolida as sugestdes dos

servidores e submete a Administracdo Superior do PJERJ.

Cada objetivo _da qualidade ou projeto tem indicadores, capazes de apontar o

progresso dos resultados em busca das metas estabelecidas para cada um.

Tanto os objetivos da qualidade ou projetos quanto os respectivos indicadores e metas

associadas sdo comunicadas pelo Diretor-Geral, com apoio do RD, a todos os
servidores da DGPES.

Nessa comunicacdo é ressaltada a necessaria contribuicdo dos servidores de cada

unidade organizacional.

E responsabilidade do RD apoiar o Diretor-Geral (DG) na divulgacio dos objetivos da
qgualidade e projetos da DGPES e na coordenacdo das atividades sempre que

necessario, bem como nas providéncias quanto a consolidacdo dos resultados dos

objetivos estratégicos do PJERJ.
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E responsabilidade de todos realizarem as atividades constantes dos Planos de Acdo

ou Planos de Projetos conforme definido e informarem ao RD a ao Diretor-Geral tao

logo as realizem, fazendo as respectivas anotacgdes.

Assim, o RD, com apoio dos servidores do GBPES, acompanha os resultados do

monitoramento da gestdo estratégica, consolidando os resultados dos objetivos da

gualidade e projetos da DGPES, mensalmente, para apresenta-los ao DG e a equipe.

Posteriores revisbes das metas requerem a aprovacdo do Chefe do PJERJ; o Diretor-
Geral da DGPES tem delegacéo do Chefe do PJERJ para revisar os demais aspectos

dos Planos de A¢ao ou Planos de Projeto.

Os objetivos da qualidade e projetos e seus indicadores encontram-se disponibilizados

na intranet, cabendo ao RD providenciar a divulgacado no ambito da DGPES.

Além dos Indicadores de Desempenho dos Objetivos da Qualidade e Projetos da

DGPES, as RAD também estabelecem os indicadores operacionais, diretamente
associados aos processos de trabalho, que constituem referéncia para a andlise de
dados e de melhorias continuas da eficacia e da eficiéncia dos processos de trabalho,

cabendo a cada gestor fixar as suas respectivas metas.

5.4 Planejamento do SIGA/DGPES (NBR ISO 9001:2000, 5.4.2).
O planejamento do SIGA/DGPES é realizado com o fim de atender a gestédo
operacional, estabelecida pelas RAD e avaliada por meio dos indicadores de
desempenho, bem como a gestéo estratégica, formulada nos objetivos da qualidade e
projetos da DGPES e nos respectivos planos de acgao.
Quando sao introduzidas alteragbes, todas planejadas antes da respectiva
implementacdo, a integridade do SIGA/DGPES €& assegurada pelas ac0es
coordenadas pelo Diretor-Geral, pelo RD e Diretores de Departamento/ESAJ.

5.5 Estrutura Organizacional (NBR ISO 9001:2000, 5.5.1).
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as relacdes hierarquicas fundamentais para o efeito de implementacao das relacdes de

poder e de subordinacdo, bem como a responsabilidade pelo gerenciamento ou pela
execucao dos processos de trabalho, levando em conta o necessario alinhamento entre

estes e a estrutura organizacional.

Cada executor de um processo de trabalho, recebe da Administragcdo Superior, sem
necessidade de formalizacéo, a respectiva delegacdo de autoridade para fazé-lo, em

conformidade com o SIGA.

5.6 Responsabilidades Gerais (NBR ISO 9001:2000, 5.5.1).
Para a implementacdo e a manutencdo do SIGA/DGPES, o Diretor-Geral estabelece
as seguintes atribuicdes gerais, alinhadas com o Regimento de Atribuicdes do PJERJ
e com a estrutura organizacional da DGPES (Anexo 4), pormenorizadas tanto neste
Documento Estratégico quanto nas RAD pertinentes a cada processo de trabalho:
FUNCAO RESPONSABILIDADE
Planejar, supervisionar e orientar as atividades realizadas pelas
equipes dos Departamentos/ESAJ, das Assessorias Juridica e
Técnica e do GBPES;
examinar e avaliar os resultados dos indicadores operacionais da
DGPES e relata-los sempre que necessario;
determinar o cumprimento e exercer a responsabilidade final por
todas as questdes que dizem respeito ao atendimento dos

Diretor-Geral da requisitos do SIGA/DGPES;

DGPES : . .
promover a melhoria continua do SIGA/DGPES, tanto mediante a
determinacdo e o acompanhamento da gestdo estratégica, das
politicas e dos objetivos estratégicos, quanto por meio da
lideranca do SIGA/DGPES;
conduzir as reunides de analise critica e assegurar 0S Sseus
resultados, assessorado pelo RD;
comunicar aos Diretores de Departamento/ESAJ as informacoes
necessarias e suficientes para o0 pleno exercicio de suas
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

responsabilidades, avaliando-os quanto ao seus desempenho;

aprovar rotinas administrativas, bem como analisar e prestarn
informacdes em consultas e processos administrativos no ambito
da DGPES;

interagir com outras Diretorias Gerais, nas atividades que
envolvam acdes integradas ou complementares;

relatar o acompanhamento dos resultados dos objetivos dal
gualidade e/ou projetos da DGPES e os respectivos indicadores
ao Chefe do Poder Judiciario e, quando necessério, a COGES.

Representante da
Administragao

Responsabilidades descritas no item 5.7 deste Documento
Estratégico.

Superior (RD)
Coordenar e consolidar as informacdes de gestdo da qualidade na
sua area de influéncia, a fim de auxiliar o RD;
monitorar, acompanhar e apresentar o0s resultados dos
indicadores dos processos de trabalho a Administracdo Superior
da sua unidade;
Representante acompanhar, consolidar, analisar e comunicar a Administracao
Seto_ne_xl da N Superior da sua unidade, os dados relativos a Pesquisa de
Administracao Satisfacédo realizada;
Superior (RDS)

providenciar a revisdo, em tempo adequado, das rotinas
administrativas relativas aos processos de trabalho de sua
unidade;

coordenar, em suas respectivas unidades, a implementacdo das
RAD e dos demais documentos que tenham relacdo com 0
SIGA/DGPES.

Diretores de
Departamento/ESA
J

Coordenar, supervisionar e apoiar as atividades necessarias a
execucdo dos processos de trabalho de seus respectivos
departamentos;

manter as equipes treinadas, integradas e motivadas nos seus
respectivos processos de trabalho, avaliando-as quanto ao
desempenho;

comunicar a equipe de trabalho, em todos os niveis, as
informacdes necessarias e suficientes para o pleno exercicio de
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

suas responsabilidades.

Cumprir as responsabilidades descritas nas RAD dos respectivos
servicos;

Chefes de Servico contribuir para melhoria do servico, mediante consulta das

necessidades dos usuarios, propostas objetivas de evolucado dos
meétodos de trabalho e normatizacéao.

Realizar os processos de trabalho com autocontrole;

Servidores : . : . .
informar aos superiores quaisquer impossibilidade de atender

satisfatoriamente aos destinatarios do processo de trabalho.

5.7 Responsabilidade do Representante da Administragcdo Superior (RD) (NBR I1SO
9001:2000, 5.5.2).

Cabe ao RD, designado pelo Diretor-Geral da DGPES, mediante Portaria:

a) assegurar que o0s processos de trabalho necessarios ao funcionamento do

SIGA/DGPES sejam estabelecidos, implementados e mantidos;

b) relatar ao Diretor-Geral o desempenho do SIGA/DGPES, bem como qualquer
necessidade de melhoria;

c) acompanhar as auditorias de gestdo da unidade;

d) assegurar a promocao da conscientiza¢ao sobre os requisitos dos usuarios em todo
0 ambiente da DGPES.

Tendo em vista o volume e a complexidade de informacées do SIGA/DGPES, é
designado para cada departamento que ndo possua um Representante da
Administragcao Superior (RAS), um RDS com a responsabilidade de coordenar as
acOes de gestdo da qualidade no seu ambito de influéncia. Cabe ao gestor do
departamento escolher o servidor que exercera o papel de RDS, e submeter a
indicacao ao Diretor-Geral da DGPES para efeitos de designacao oficial.
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5.8 Comunicacao Interna (NBR ISO 9001:2000, 5.5.3).

5.9

O Diretor-Geral da DGPES, o RD, 0s RAS, os RDS, e 0s demais gestores promovem a
comunicacgéao interna na DGPES sob a seguinte orientag&o:

a) 0s assuntos urgentes sdo comunicados pessoalmente;
b) caso haja necessidade de registro, sédo posteriormente ratificados por documento;

c) mediante reunibes sistematicas sempre que se fizerem necessarias (a critério do
Diretor-Geral da DGPES e dos Diretores de Departamento/ESAJ);

d) avisos.

Os servidores tém acesso a informacdes e dados do SIGA/DGPES, mediante consulta
as pastas das unidades da rede interna da DGPES. A comunicacgao interna também é
realizada por meio de utilizacdo da intranet do PJERJ e de envio e recebimento de
mensagens por correio eletrénico. Os processos administrativos e expedientes
protocolizados sdo movimentados pelo Sistema PROT e demais expedientes, por meio

de correio eletrdnico ou fac-simile.
Andlise Critica pela Administracdo Superior da DGPES (NBR ISO 9001:2000, 5.6).

As reunides para a analise critica do SIGA/DGPES sao realizadas a cada trimestre,
nos meses de fevereiro, maio, agosto e novembro de cada ano, podendo haver
alteracdo de acordo com a conveniéncia da Administracdo Superior da DGPES, a fim
de avaliar a pertinéncia, a adequacado, a eficacia e a eficiencia do SIGA/DGPES,
promovendo melhorias decorrentes da analise dos indicadores da gestao estratégica e

da gestao operacional.

As reunides de analise critica do SIGA/DGPES séo conduzidas pelo Diretor-Geral da
DGPES, assessorado pelo RD e conta com a participagcdo dos RAS/RDS, dos
Diretores de Departamento/ESAJ. Na auséncia ou no impedimento de qualquer

Diretor, deve ser indicado outro servidor que o represente; do RD, seu substituto o
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representa e assessora o Diretor-Geral da DGPES; do RAS e RDS, assumem seus
substitutos.

O planejamento das reunides € realizado pelo RD, que as programa com base nos

resultados dos indicadores e nas seguintes informagodes:
a) resultados de auditorias realizadas;

b) grau de satisfacdo dos usuarios, advindos das pesquisas semestrais de satisfacao

do usuario;

c) propostas de sugestdes de usuarios para a melhoria dos processos de trabalho ou

reclamacoes, oriundas da pesquisa de opiniao;

d) avaliacdo sobre pertinéncia e a adequacéo da politica da qualidade e dos objetivos
estratégicos, bem como de seus indicadores e metas;

e) desempenho dos processos de trabalho e conformidade dos respectivos produtos;
f) situacdo das agOes preventivas e corretivas;
g) acompanhamento das a¢des oriundas de analises criticas anteriores;

h) mudancas que possam afetar o SIGA/DGPES (tecnologia de informacao, legislacéo,

resultados de auditorias etc.);
i) recomendacdes para melhoria.

As reunides sao convocadas pelo Diretor-Geral, com o apoio do RD. Durante as
reunides para andlise critica do SIGA/DGPES, o RD deve registrar as consideracdes

ou acdes que contemplem pelo menos 0s seguintes topicos:

a) melhoria da eficacia do SIGA/DGPES e dos seus processos de trabalho;
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b) melhoria dos servigos prestados aos usuarios, especialmente quanto aos requisitos

documentados;
c) eventual necessidade de recursos humanos e materiais.

As melhorias propostas podem gerar agOes gerenciais monitoradas pelo gestor da
area, Relatorio de Acdes Corretivas e Acdes Preventivas (RACAP) desencadeados

pelo RD, ou Planos de Acdes.

As deliberacfes da reunido de andlise critica sdo comunicadas a equipe de forma que
possa, conscientemente, identificar e executar suas respectivas contribuicbes a

melhoria continua.

Nos casos em que a melhoria exige um plano de acgéo, este deve ser elaborado pelos
envolvidos e submetido ao Diretor-Geral, que toma as devidas providéncias, se houver

necessidade de envolver outras Diretorias Gerais.

6 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS E MATERIAIS

6.1

6.2

Provisdo de Recursos Humanos e Materiais (NBR ISO 9001:2000, 6.1).

O Diretor-Geral identifica, com o auxilio dos Diretores de Departamento e do RAS, os
recursos necessarios e suficientes para manter e melhorar continuamente o
SIGA/DGPES, bem como para aumentar a satisfacdo dos usuarios, periodicamente
reavaliada. O Diretor-Geral, com o apoio do GBPES, € responsavel por coordenar a

provisao de recursos.
Gestéo de Pessoas por Competéncias (NBR ISO 9001:2000, 6.2).

As atividades da DGPES sao desenvolvidas por serventuarios, estagiarios e

empregados de empresas contratadas (terceirizados).

A capacitacdo dos servidores segue os procedimentos estabelecidos na gestado de

competéncias, gerenciada no ambito da DGPES pelo Departamento de
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Desenvolvimento de Pessoas (DGPES/DEDEP). Este processo inicia-se _com_a

elaboracdo e revisdo das matrizes de competéncias profissionais - gerenciadas pelo

DEDEP, a sequir, é realizada pelos gestores a identificacdo das competéncias

profissionais de cada servidor e a elaboracdo de um plano de acdo para capacitacao e

desenvolvimento.

As acdes de capacitacdo e desenvolvimento dos servidores sdo gerenciadas pelos

gestores das Unidades Organizacionais € seguem 0s procedimentos estabelecidos nas

rotinas gerenciadas no ambito da DGPES pela Escola de Administracdo Judiciaria e

pelo Departamento de Desenvolvimento de Pessoas (DGPES/ESAJ e

DGPES/DEDEP). Realizada a capacitacdo requerida, é avaliada pelos respectivos

gestores a eficacia das acdes executadas.

As exigéncias de capacitacdo necessarias para 0S gue executam 0S processos de

trabalho da DGPES, quando sdo empregados de empresas contratadas para a

prestacdo de servicos, sao estabelecidas nos respectivos projetos basicos que

instruem as licitacdes para a contratacdo dos servicos, e verificadas antes do inicio das

atividades de cada pessoa. Caso sejam identificadas caréncias de capacitacdo, o

Diretor-Geral da DGPES e os Diretores de Departamento promovem 0s treinamentos

Ou outras acdes para prover-lhes a capacitacao.

No que se refere aos estagiarios, o DEDEP observa as exigéncias de capacitacao

necessarias para o inicio das atividades e promove o que for necessario. Caso sejam

identificadas caréncias de capacitacdo durante o estagio, o Diretor do Departamento

desenvolve acdes aptas para prover 0s estagiarios da capacitacdo necessaria a

execucado de suas tarefas.

O Diretor-Geral, com a utilizacdo de diferentes recursos gerenciais pertinentes

(reunibes, acdes diretas nos locais de trabalho, palestras etc.), promove a

conscientizacdo sobre a pertinéncia e a importancia das atividades da equipe e sobre

como cada um de seus integrantes contribui tanto para a gestdo estratégica quanto

para a gestdo operacional da DGPES.
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A integracdo geral de novos servidores é realizada pela ESAJ. Na DGPES, tanto para

servidores quanto para empregados de empresas contratadas e estagiarios, a

integracao especifica é realizada pelo respectivo gestor imediato, com base neste

Documento Estratéqgico e em caso de procedimento operacional, na RAD pertinente.

Pormenores sédo encontrados nas seguintes RAD:

O RAD-DGPES-040 — Identificar Competéncias Profissionais

O RAD-DGPES-041 - Elaborar e Revisar Matriz de Competéncias Profissionais.
Infra-estrutura (NBR ISO 9001:2000, 6.3).

A DGPES é equipada com instalacdes adequadas (espaco de trabalho, arquivos etc.),
meios de comunicacdo (telefone, fax, rede de dados, Internet, etc.), recursos de
mobiliario, equipamentos e computadores, nos quais sdo instalados os softwares
necessarios e suficientes a operacdo eficaz e eficiente do SIGA/DGPES. Os bens

permanentes sao inventariados no patriménio do PJERJ.

6.3.1 Manutencédo da infra-estrutura.

Os equipamentos, os materiais e 0s bens permanentes sédo providos pela DGLOG,
mediante solicitacdo ou entrega automatica, exceto os equipamentos de informatica,
gue sao providos pela DGTEC, e os equipamentos de comunicagao, que sao providos
pela DGSEI.

Os servigos de apoio necessarios (tais como tecnologia da informacéo, informacdes e
conhecimento, manutencdo predial, mecéanica e elétrica, transportes, seguranca etc.)
sdo providos sob a responsabilidade das Diretorias Gerais, indicadas no Diagrama de
Contexto da DGPES (Anexo 2), cada uma delas sendo responsavel por determinada

classe de servigo.

Cabe aos gestores de cada unidade organizacional da DGPES efetuar a solicitacdo de

manutencdo sob sua responsabilidade, inclusive no caso de emergéncia.
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As manutencbes preventivas, quando aplicaveis, sdo planejadas, programadas,

realizadas e verificadas pela Diretoria Geral competente com relacdo a natureza do

servico.

A prevencdo contra incéndios € gerenciada pela Diretoria Geral de Seguranca
Institucional. O Departamento de Saude da DGPES (DGPES/DESAU) prové o

atendimento médico de urgéncia.

Pormenores da Manutengao da Infra-Estrutura sdo encontrados nas seguintes RAD:

o

(@ ]

(@ ]

RAD-DGLOG-009 — Fornecimento de Materiais;

RAD-DGLOG-012 — Autorizar Servigos Graficos Nao-Codificados;
RAD-DGLOG-015 — Mensageria;

RAD-DGLOG-017 — Receber, Autuar e Movimentar Documentos Administrativos;
RAD-DGLOG-020 — Postagem e Recebimento de Correspondéncia,
RAD-DGLOG-035 — Solicitacao de Transportes;

RAD-DGLOG-044 — Devolucéo de Bens Permanentes;

RAD-DGENG-002 — Manutencao de Instalagdes;

RAD-DGCON- 002 - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,;

RAD-DGCON-009 - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades

Organizacionais;

RAD-DGCON-018 — Revisar a Tabela de Gestdo de Registros das Rotinas
Administrativas do PJERJ;

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

6.4 Ambiente de trabalho (NBR ISO 9001:2000, 6.4).
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O Diretor-Geral, o0 RD e os gestores promovem a criagdo de ambiente de trabalho

favoravel ao desenvolvimento dos processos de trabalho, a satisfacdo e a motivacao
das pessoas, e a obtencdo de resultados mais eficazes (objetivos alcancados) e

eficientes (custos menores), mediante:

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

na solucéo dos problemas e requisitos informais apresentados pelos usuarios;

b) solucédo de conflitos eventuais, cuja permanéncia ou solucado insatisfatéria perturbe
0 ambiente da DGPES;

c) implementacdo de ferramentas gerenciais para melhorar continuamente a eficacia e
eficiéncia dos locais de trabalho, como decorréncia do seu padrdo de organizagao

ambiental.

E responsabilidade de todos — Diretor-Geral, Diretores, Chefes de Servico, Servidores,
Funcionarios de empresas contratadas e Estagiarios — manter um ambiente de

trabalho harménico, limpo e organizado.

Com a finalidade de propiciar um ambiente de trabalho confortavel, as instalacdes da

DGPES sao dotadas de ar condicionado.

7 REALIZACAO DOS PROCESSOS DE TRABALHO

7.1 Planejamento dos Processos de Trabalho (NBR ISO 9001:2000, 7.1).

Os processos de trabalho da DGPES, definidos no escopo do SIGA/DGPES — Realizar
AcOes de Gestdo de Pessoas, Realizar Acbes de Capacitacdo, Realizar AgOes de
Saude e Realizar A¢gbes de Administracdo de Pessoal, sdo planejados e desenvolvidos
mediante RAD. Estas estabelecem:

a) o0 modo de executar os processos de trabalho;
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b) aresponsabilidade pela execucédo das atividades;

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

como 0s respectivos critérios de aceitacdo, sempre que aplicaveis;

d) a fixacdo de objetivos para os processos de trabalho e produtos, quando

pertinentes;

€) 0s respectivos registros, bem como os principais parametros de controle;

f) os respectivos indicadores de desempenho e de acompanhamento.

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

melhorias continuas.

N&o sdo estabelecidas metas para indicadores sobre os quais a DGPES néo tenha
autoridade de intervencdo, a exemplo de indicadores de acompanhamento,

destinados apenas a obtencao de informacao.
Interacdo dos Processos de Trabalho.

O esquema de funcionamento dos processos de trabalho da DGPES e suas
interacbes em macroperspectiva sdo mostrados no “Diagrama de Contexto da
DGPES” (Anexo 2). Os requisitos administrativos e 0s controles desses processos se

encontram definidos nas RAD relacionadas na Arvore de Processos.

1 A descricao textual resumida de cada um dos processos de trabalho é apresentada

no item 7.5 deste Documento Estratégico.

2 A consecucao dos objetivos da qualidade dos servicos da DGPES, quantificado por
metas, € acompanhada mediante indicadores operacionais dos respectivos
processos de trabalho, coerentemente com a disposicdo do item 5.3 deste

documento, pertinente a gestdo documental.
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7.1.4 A provisao de recursos especificos para os servicos oferecidos pela DGPES é feita

da maneira descrita no item 6 deste Documento Estratégico.

7.2 Determinacdo e Andlise Critica dos requisitos relacionados aos usuérios (NBR

ISO 9001:2000, 7.2).

7.2.1 Determinacéao dos requisitos relacionados aos usuarios.

A DGPES identifica como seus usuarios 0Ss magistrados ativos e inativos,
pensionistas, servidores efetivos ativos e inativos, servidores requisitados e
comissionados, juizes leigos, cotistas, juizes de paz, conciliadores, estagiarios,
unidades organizacionais do PJERJ, terceirizados e outros que facam uso dos

servicos prestados pela DGPES.

Os requisitos relacionados aos usuarios, necessidades e expectativas, sao
estabelecidos pela legislagcéo vigente e normas internas e disponibilizados na intranet
(Pagina Inicial / Institucional / Sistema Integrado de Gestdo — SIGA / Rotinas
Administrativas (RAD) / DGPES).

Adicionalmente as necessidades e expectativas dos usuarios, tratadas
institucionalmente, a DGPES realiza pesquisas de satisfacdo e de opinido com seus

USUArios.
Pormenores sédo encontrados nas seguintes RAD:
O RAD-PJERJ-010 - Medir a Percepcéo do Usuario;

O RAD-DGPES-033 — Medir e Avaliar a Percep¢éo do Usuario do DEAPS;

O RAD-DGPES-037 — Gerir o Departamento de Desenvolvimento de Pessoas;

O RAD-DGPES-049 — Medir e Avaliar o SIGA/ESAJ.

7.2.2 Andlise Critica dos requisitos pertinentes aos usuarios.
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A DGPES valida continuamente com 0s usuarios 0s requisitos dos servicos
prestados, com base em resultados de pesquisas de satisfacdo e de opinidao. Novas
necessidades dos usuéarios identificadas, bem como as sugestbes de melhorias e
reclamacfes, sdo analisadas e incorporadas ao SIGA/DGPES sempre que

pertinentes.

Pormenores sédo encontrados nas seguintes RAD:
O RAD-PJERJ-010 - Medir a Percepcéo do Usuario;

RAD-DGPES-033 — Medir e Avaliar a Percepcéo do Usuario do DEAPS;

o
O RAD-DGPES-037 — Gerir o Departamento de Desenvolvimento de Pessoas;
o

RAD-DGPES-049 — Medir e Avaliar o SIGA/ESAJ.
7.2.3 Comunicagdo com os Usuarios.
A comunicacdo com 0s usudarios é realizada da seguinte forma:
a) correio eletronico;
b) oficios ou memorandos;

c) publicacdes no Diario da Justica Eletrénico do Poder Judiciario do Estado do Rio
de Janeiro — DJERJ;

d) avisos na Intranet/Internet;
e) quadro de avisos;
f) contato direto.

Informacdes sobre a DGPES sé&o disponibilizadas na intranet pelo caminho: pagina
inicial / Institucional / Diretorias Gerais / Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas,

respectivamente.
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7.3 Projeto e Desenvolvimento de Produto (NBR ISO 9001:2000, 7.3).

Sempre que verificada a necessidade, a DGPES desenvolve projetos (estratéqicos ou

ndo estratéqicos), de acordo com os critérios recomendados pela NBR 1SO 9001:2008,

documentados em Planos de Projeto, devendo todos estar alinhados a missao

especifica da unidade e a estratéqgica do PJERJ.

A DGPES, quando necessario para a realizacdo de seus processos de trabalho,
também pode solicitar as unidades organizacionais de apoio, identificadas no Anexo 2
(Diagrama de Contexto), a elaboracdo, implementacdo e controle de projetos e
desenvolvimento de produtos especificos, isto é, que dependam da
avaliacao/execucao por areas especialistas, tais como os relacionados a tecnologia da

informacao, a engenharia e a telecomunicacao.

by

Cabe a DGPES, na condicdo de unidade organizacional usuaria desses servicos,
fornecer a unidade de apoio, as informacfes relativas as necessidades que serdo
transformadas em requisitos, bem como realiza a validagcdo das funcionalidades

necessarias a sua aprovacao.

Quando a especificacdo de processos, produtos ou sistemas for de inteira
responsabilidade da DGPES, as atividades s&o realizadas sob os critérios
recomendados pela Norma de referéncia do SIGA/PJERJ (NBR ISO 9001:2000).

7.4 Aquisicao de Materiais e Servicos (NBR ISO 9001:2000, 7.4).
Cabe as Diretorias Gerais responsaveis, mediante informa¢fes da DGPES, assegurar
a adequacao de aquisicOes de materiais e de contratacdo de servicos as finalidades
pretendidas pela DGPES.
As aquisicOes de bens e servigcos sao centralizadas na Diretoria Geral de Logistica e
providas conforme o quadro abaixo:
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NATUREZA DA COISA PROVIDA DIRETORIA GERAL QUE PROVE

Diretoria Geral de Gestdo do

Informagdes e Conhecimento :
Conhecimento

Material de consumo e permanente | Diretoria Geral de Logistica

Prestacao de servicos gerais Diretoria Geral de Logistica

Equipamentos de tecnologia de

: ~ Diretoria Geral de Tecnologia da Informagéo
informacao

Equipamentos de comunicagao Diretoria Geral de Segurancga Institucional

Auditorias de Gestao da Qualidade | Diretoria Geral de Desenvolvimento Institucional

_ Diretoria Geral de Gestao de
Treinamento
Pessoas

Servigos de Engenharia Diretoria Geral de Engenharia

Cabe a DGPES, além de informar em tempo oportuno sobre eventuais néo-
atendimentos as suas necessidades, fornecer os requisitos de produtos e de servicos
ainda ndo padronizados, bem como orientar as Diretorias provedoras quanto a
variacdo de demandas que possam provocar alteracbes expressivas nos perfis de

consumo.

E responsabilidade da DGPES a fiscalizagdo da execugdo dos contratos fornecidos,
visando a garantir-lhes a adequacgéo as finalidades pretendidas, bem como verificar se

0s produtos adquiridos atendem aos requisitos de aquisicdo especificados.
Pormenores sdo encontrados na seguinte RAD:

O RAD-DGLOG-005 - Ciclo de Formacéo de Contratos Administrativos.
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7.5 Execucdao e controle dos processos de trabalho da DGPES (NBR ISO 9001:2000,
7.5.1).

7.5.1 Realizar acfes de gestao de pessoas.

Este macroprocesso de trabalho, realizado pelo DEDEP, compreende a gestdo dos
seguintes processos: identificar competéncias profissionais dos Servidores, elaborar e
revisar matriz de competéncias profissionais, realizar recrutamento e selecéo interna,
identificar lotacao, administrar estagio, realizar rotinas relativas a Juiz de Paz, realizar

rotinas relativas a Conciliadores e apoiar a ambientacéo de servidores readaptados.

O macroprocesso de trabalho Realizar Ac6es de Gestdo de Pessoas esta relacionado
no Anexo 3 e 0s pormenores dos processos de trabalho podem ser encontrados nos

seguintes documentos:

O RAD-DEDEP-001 — Documento Estratégico do DEDEP;

O RAD-DGPES-007 — Realizar Rotinas Relativas a Juiz de Paz;
O RAD-DGPES-034 — Realizar Recrutamento e Selec¢éo Interna;

O RAD-DGPES-035 — Realizar Lotacdo de Servidor ;

O RAD-DGPES-036 — Realizar Rotinas Relativas a Conciliadores;

O RAD-DGPES-037 — Gerir o Departamento de Desenvolvimento de Pessoas;
O RAD-DGPES-038 — Tratar Produtos N&o-Conforme no DEDEP;

O RAD-DGPES-040 - Identificar Competéncias Profissionais dos Servidores;
O RAD-DGPES-041 - Elaborar e Revisar Matriz de Competéncias Profissionais;
O RAD-DGPES-051 - Apoiar a Ambientacao de Servidor Readaptado;

O RAD-DGPES-052 — Administrar Estagio.
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7.5.2 Realizar acfes de capacitacao.

Este macroprocesso de trabalho, realizado pela ESAJ, compreende a gestao dos
seguintes processos: gerir a ESAJ, prestar apoio administrativo a ESAJ, atualizar
guadro de instrutores, elaborar e manter acées de capacitacédo, planejar e programar
acOes de capacitacéo, cadastrar e divulgar acdes de capacitacdo, implementar acoes
de capacitacdo, medir e avaliar o SIGA/ESAJ e tratar produto nao-conforme do
SIGA/ESAJ.

O macroprocesso de trabalho Realizar A¢cbes de Capacitacdo esta relacionado no
Anexo 3 e os pormenores dos processos de trabalho podem ser encontrados nos

seguintes documentos:

O RAD-ESAJ-001 - Documento Estratégico da ESAJ;

O RAD-DGPES-042 — Gerir a Escola de Administracao Judiciaria;
O RAD-DGPES-043 — Prestar Apoio Administrativo a ESAJ;

O RAD-DGPES-044 — Atualizar Quadro de Instrutores;

O RAD-DGPES-045 - Elaborar e Manter Acbes de Capacitacao;
O RAD-DGPES-046 — Planejar e Programar Ac¢des de Capacitacao;
O RAD-DGPES-047 — Cadastrar e Divulgar A¢des de Capacitacao;
O RAD-DGPES-048 — Implementar A¢oes de Capacitacéo;

O RAD-DGPES-049 — Medir e Avaliar o SIGA/ESAJ;

O RAD-DGPES-050 — Tratar Produto Nao-Conforme do SIGA/ESAJ;

O RAD-DGPES-055 — Implementar Acdes de Capacitacdo nos Nucleos Regionais;

O RAD-DGPES-057 — Implementar Acdes de Capacitacdo a distancia;
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7.5.3 Realizar acfes de saude.
Este macroprocesso de trabalho, realizado pelo DESAU, compreende a gestao dos
seguintes processos: gerenciar rotinas assistenciais de Saude, gerenciar acfes de
Saude Ocupacional e gerenciar as licencas e pericias meédicas de Servidores e
Magistrados.
O macroprocesso de trabalho Realizar A¢6es de Saude estéa relacionado no Anexo 3.
7.5.4 Realizar acGes de administracdo de pessoal.
Este macroprocesso de trabalho, realizado pelo DEAPS, compreende a gestdo dos
seguintes processos: Gerenciar Direitos, Beneficios e Deveres Funcionais, Gerenciar
a Folha de Pagamento, Gerenciar o Cadastro de Pessoas e Gerenciar o Atendimento
de Pessoal.
O macroprocesso de trabalho Realizar AcBes de Administracdo de Pessoal esta
relacionado no Anexo 3 e 0s pormenores dos processos de trabalho podem ser
encontrados nos seguintes documentos:
O RAD-DGPES-002 - Licenca Médica - Magistrados;
O RAD-DGPES-003 — Concesséao de Aposentadoria;
O RAD-DGPES-005 - Auxilio-Creche;
O RAD-DGPES-012 - Emissédo de Documento para Revisao de Pensao;
O RAD-DGPES-013 - Licenga Especial;
O RAD-DGPES-014 - Isencao de Imposto de Renda;
O RAD-DGPES-020 - Reducéo de Carga Horaria;
O RAD-DGPES-021 - Abono de Permanéncia;
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O RAD-DGPES-023 — Auxilio-Funeral;
O RAD-DGPES-024 - Exoneracao de Cargo Efetivo, a Pedido;
O RAD-DGPES-025 - Revisao de Proventos;

O RAD-DGPES-027 — Concessao, Alteracdo, Interrupcdo e Parcelamento de

Férias;
O RAD-DGPES-028 - Licenca por Interesse Particular;

O RAD-DGPES-029 — Averbacédo de Tempo de Servigo/Contribuicdo, Coémpto em

Dobre de Saldo de Férias e/ou Licenca Especial;
O RAD-DGPES-032 - Contribuicdo Previdenciaria sobre Parcelas Remuneratérias;
O RAD-DGPES-033 - Medir e Avaliar a Percepcao do Usuéario do DEAPS;

O RAD-DGPES-053 — Auxilio-Saude;

O RAD-DGPES-054 — Inclusao/Exclusao de Dependentes;

O RAD-DGPES-056 — Inscrever/Excluir beneficiario no TJERJ-MED.

7.6 Validacdo dos processos de producdo e fornecimento de servico (NBR ISO
9001:2000, 7.5.2).

A DGPES realiza seus processos de trabalho e prové seus servicos sob condicdes
controladas. Além dos controles estabelecidos em cada processo de trabalho, a
DGPES estabelece, quando verificada a possibilidade e a necessidade, critérios
adicionais para ampliar a confiabilidade e a conformidade dos servigcos prestados. Os
processos de trabalho e servicos onde as saidas resultantes ndo possam ser

verificadas por monitoramento ou medi¢ao subsequentes sdo validados.

Pormenores sao encontrados nas seguintes RAD:
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O RAD-ESAJ-001 - Documento Estratégico da ESAJ;
O RAD-DEDEP-001 — Documento Estratégico do DEDEP.
7.7 ldentificacéo e Rastreabilidade (NBR ISO 9001:2000, 7.5.3).

Os produtos da DGPES, documentos e registros sao identificados pelos métodos
utilizados pelo PJERJ, conforme tabela a seguir, de acordo com o estabelecido na
RAD-PJERJ-003 — Controle de Documentos e de Registros.

TIPO IDENTIFICACAO RASTREABILIDADE
Processo administrativo N° atribuido pelo sistema PROT Sistema PROT
Aviso N° atribuido NUumero

N° / assunto / data / destino e n° Sistema PROT ou Planilha

Oficio atribuido pelo sistema PROT de controle de oficios.

Caminho da intranet:
Institucional / Sistema
RAD Conforme RAD-PJERJ-003 Integrado de Gestdo SIGA
/ Rotinas Administrativas
(RAD) / DGPES

Politica da Qualidade e

Objetivos Estratégicos Periodo (bianual) / data da emissao Data ou verséo
. Unidade / encaminhamento / Respectiva pasta do
E-mail . ~
assunto / data arquivo eletrénico

OBS: N° de oficios séao atribuidos de acordo com a ordem sequencial de emisséao /

ano de emissao.
Pormenores sé&o encontrados nas seguintes RAD:

O RAD-PJERJ-003 - Controle de Documentos e de Registros;
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O RAD-DGCON-009 - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades

Organizacionais.
7.8 Cuidados dispensados aos pertences dos usuarios (NBR ISO 9001:2000, 7.5.4).

A protecdo das informacfes dos usuarios é assegurada mediante cumprimento dos
requisitos de controle de documentos e de registros, conforme estabelecido na RAD-
PJERJ-003 — Controle de Documentos e de Registros.

7.9 Preservacao do Produto (NBR ISO 9001:2000, 7.5.5).

Durante todo o ciclo de realizacdo das atividades da DGPES, o Diretor-Geral, os
gestores e servidores zelam pela integridade das informagdes, expedientes, RAD e
outros documentos transformados internamente, provenientes ou ndo de outras
unidades organizacionais, bem como acompanham os indicadores de desempenho
estabelecidos, de modo a assegurar o bom nome da Instituicdo, a valorizacdo do
esforco comum e a satisfacdo do usuario. Esse cuidado engloba a identificacao, o
manuseio, a guarda, o arquivamento e a protecdo dos documentos, dos expedientes e
dos processos administrativos integrantes dos servicos fornecidos pela DGPES,
engquanto sob sua guarda, e, em decorréncia, da integridade das informacfes e dados

fornecidos.

7.10 Controle de Dispositivos de Medi¢cdo e Monitoramento (NBR ISO 9001:2000, 7.6).

A DGPES verifica a consisténcia dos calculos realizados pelos programas de
computador, cujos dados e formulas séo alimentados na propria DGPES, para geracao
de informacdes gerenciais ou 0 computo de seus indicadores. A DGTEC é responsavel
pela confirmacéo da capacidade do software de computador em satisfazer a aplicacao

pretendida, de acordo com rotinas de desenvolvimento e manutencao de softwares.

8 MEDICAO, ANALISE E MELHORIA

8.1 A gestdo com base em indicadores (NBR ISO 9001:2000, 8.1).
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A gestdo na DGPES é realizada com base em indicadores, com o fim de:

a) demonstrar a conformidade dos produtos da DGPES,;
b) assegurar a conformidade do SIGA/DGPES;
c) melhorar continuamente a eficacia do SIGA/DGPES.

Medicdo e Monitoramento da Satisfacdo dos Usuérios (NBR ISO 9001:2000,
8.2.1).

A percepgcdo do usuario é medida mediante pesquisas de satisfacdo do usuério,
realizadas a cada semestre, e de opinido, que a complementa, realizada
continuamente.

Pormenores séo encontrados nas seguintes RAD:

O RAD-PJERJ-010 - Medir a Percepcao do Usuario;

O RAD-DGPES-033 - Medir e Avaliar a Percepcao do Usuério do DEAPS;

O RAD-DGPES-037 — Gerir o Departamento de Desenvolvimento de Pessoas;
o

RAD-DGPES-049 — Medir e Avaliar o SIGA/ESAJ.

8.3 Auditorias Internas da Qualidade (NBR ISO 9001:2000, 8.2.2).
A Diretoria Geral de Desenvolvimento Institucional do PJERJ (DGDIN), unidade
responsavel por implementar as auditorias do SIGA do PJERJ, elabora e divulga o
Programa Anual de Auditorias do SIGA, contemplando as necessidades
circunstanciais.
As auditorias sdo conduzidas por auditores contratados ou por servidores treinados
como auditores internos, preservada a isencdo do auditor em relagdo ao que esta
sendo auditado.
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.
Os responsaveis pelas areas auditadas devem implementar agfes para corrigir as

situacOes indesejaveis identificadas, constantes dos relatérios de auditorias internas,
em tempo adequado, quanto contribuir para melhorar a eficacia e a eficiéncia do
SIGA/DGPES.

Pormenores sédo encontrados na seguinte RAD:

O RAD-PJERJ-005 — Auditoria Interna do Sistema Integrado de Gestéo.

Medicdo e monitoramento de processos de trabalho e de produtos (NBR ISO
9001:2000, 8.2.3 € 8.2.4).

Os processos de trabalho realizados pela DGPES, pertinentes a gestdo estratégica e
operacional, bem como seus respectivos produtos, sdo medidos ou monitorados,
conforme o caso, em estagios apropriados, tendo como base objetiva os indicadores
(estratégicos e operacionais, de desempenho e de acompanhamento), respeitando-se,
quanto a sua medi¢do, a periodicidade definida nas RAD e consolidando-se os
respectivos resultados a cada trimestre, para as reunides de analise critica e a cada

semestre, para 0 RIGER Setorial.

O RD mantém o controle dos indicadores pertinentes a gestdo estratégica, sendo
responsabilidade dos diretores informar, com apoio dos RAS/RDS, as alteracbes nos
indicadores de sua area de atuacédo. Cabe ao RD aprovar as alteracdes com o Diretor-
Geral e manter os indicadores atualizados, comunicar as alteracbes aprovadas, bem
como providenciar a alteracdo da Arvore de Processos de Trabalho e Indicadores do
PJERJ.

Os produtos e processos de trabalho da DGPES também podem ser monitorados, nos
seus aspectos criticos ou relevantes, por meio da Pesquisa de Satisfacdo do Usuario e
da Pesquisa de Opinido, nos casos em que ha possibilidade de o usuario ser
diretamente indagado quanto a um determinado produto ou processo de trabalho da
DGPES.
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A sistemética visa assegurar que 0s produtos ou servigos prestados sejam liberados

somente depois de cumpridas todas as fases previstas nos processos de trabalho, a
menos que seja aprovado de outra maneira por uma autoridade pertinente e, quando

aplicavel, pelo usuério.

Com o fim de prover referéncias claras aos usuarios, as unidades da DGPES mantém
atualizados quadros de requisitos de usuarios para os produtos dos processos de

trabalho que realizam, enquadrados nas seguintes familias, observada a pertinéncia:

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

internas);

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

explicitado pelos usuarios, mas que Sa0 hecessarios);
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).

Quando os resultados obtidos ndo correspondem ao esperado, devem ser
implementadas medidas corretivas para assegurar a conformidade do produto e do

servico prestado pela DGPES.

Pormenores sédo encontrados nas seguintes RAD:

O RAD-PJERJ-004 - Tratamento Mediante A¢des Corretivas e A¢des Preventivas,
O RAD-PJERJ-005 - Auditoria Interna do Sistema Integrado de Gestéao,

O RAD-PJERJ-006 — Geracao e Andlise de Dados e Melhorias Continuas,

O RAD-DGPES-038 — Tratar Produtos Nao-Conformes no DEDEP;
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O RAD-DGPES-050 — Tratar Produto Nao-Conforme do SIGA/ESAJ;
O RAD-DGPES-037 — Gerir o Departamento de Desenvolvimento de Pessoas;

O RAD-DGPES-049 — Medir e Avaliar o SIGA/ESAJ.

8.5 Controle de Produtos Nao-conformes (NBR ISO 9001:2000, 8.3).
Os produtos nao-conformes, identificados pela DGPES ou nos relatérios de auditoria,
recebem tratamento diferenciado, de modo a evitar uso ou tramite nao intencional. Tais
produtos sdo inscritos em registros de controle que apontam a nhatureza da nao-
conformidade e as acdes para soluciona-la. A seqiéncia do processamento, ap0s a
correcdo das ndo-conformidades ou delimitagdo de suas consequéncias, €
supervisionado pelos diretores dos departamentos/ESAJ, com apoio dos RAS/RDS, e
no GBPES pelo RD, que reaplicam os controles que identificaram a ndo-conformidade
original.
Pormenores sédo encontrados nas seguintes RAD:
O RAD-PJERJ-004 - Tratamento Mediante A¢des Corretivas e A¢oes Preventivas;
O RAD-DGPES-038 — Tratar Produtos Nao-Conformes no DEDEP;
O RAD-DGPES-050 - Tratar Produto Nao Conforme do SIGA/ESAJ.

8.6 Andlise de Dados (NBR ISO 9001:2000, 8.4).
Os dados e as informacgdes decorrentes de medidas de monitoramento dos processos
de trabalho da DGPES, da satisfacédo dos usuarios, de auditorias internas da qualidade
sdo tratados e analisados com o fim de se aferir a eficiéncia e a eficacia do
SIGA/DGPES. A coleta, automatizada ou manual, e a organizacdo desses dados sao
realizadas nas unidades da DGPES, responsaveis também pela analise preliminar dos
resultados.
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8.8

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.
A DGPES, além de fazer a divulgacdo adequada dos seus indicadores, consolida os

dados analisados em RIGER Setorial (1° semestre e anual), com o fim de manter os
registros pertinentes e indispensaveis a avaliacdo do desempenho atual e formar as

séries historicas.

Pormenores sédo encontradas nas seguintes RAD:

O RAD-PJERJ-006 — Geracéo e Analise de Dados e Melhorias Continuas;
O RAD-PJERJ-007 — Elaborar Relatoério de Informacdes Gerenciais.

Melhorias Continuas (NBR ISO 9001:2000, 8.5.1).

Os resultados das andlises de dados sao objeto de reflexbes da equipe da DGPES,
sob coordenacédo do Diretor-Geral, em busca de melhorias continuas dos processos de
trabalho. As acbes de melhoria constituem prioridade e s&o objeto de discusséo
permanente nas reunides mensais de acompanhamento dos indicadores e nas
reunides de andlise critica do SIGA/DGPES. Nesse processo, sao vinculados de forma
I6gica a politica da qualidade e aos valores, 0s objetivos, as metas e os resultados dos
indicadores, buscando eficiéncia e eficacia do SIGA/DGPES e a progressiva satisfacédo

dos usuaérios.

Pormenores sédo encontrados na seguinte RAD:

O RAD-PJERJ-006 — Geracgao e Andlise de Dados e Melhorias Continuas.
Acdes Corretivas e Agdes Preventivas (NBR ISO 9001:2000, 8.5.2/8.5.3).

As causas de nao conformidades que ocorrem durante a realizacdo dos processos de
trabalho, bem como as causas que envolvem tendéncias ou situacbes de risco de
ocorréncia de ndo-conformidades, séo investigadas com a profundidade adequada a cada
caso, estruturadas e documentadas, sendo propostas e implementadas acdes que
eliminem ou blogueiem as causas de ndo-conformidades reais ou potenciais, e que sejam

capazes de restaurar situacao aceitavel ou de introduzir melhorias.
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Pormenores séo encontrados nas seguintes RAD:

O RAD-PJERJ-004 - Tratamento Mediante Ac¢des Corretivas e A¢Oes Preventivas;
O RAD-DGPES-038 — Tratar Produtos Nao Conformes no DEDEP;

O RAD-DGPES-050 - Tratar Produto Nao Conforme do SIGA/ESAJ.

9 ANEXOS

Anexo 1 — Matriz de Correlacgdo da NBR ISO 9001:2000 com os itens deste
Documento Estratégico e demais rotinas do Sistema Normativo Administrativo do
SIGA/PJERJ.

Anexo 2 — Diagrama de Contexto da DGPES.
Anexo 3 — Arvore de Processos de Trabalho.
Anexo 4 — Estrutura Organizacional da DGPES.

Anexo 5 — Diagrama de Blocos do Processo de Trabalho de Andlise de Dados e

Melhorias Continuas em Unidades Executoras da Administracdo Superior.
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ANEXO 1 — MATRIZ DE CORRELACAO DE NBR ISO 9001:2000 COM OS ITENS DESTE
DOCUMENTO ESTRATEGICO E DEMAIS ROTINAS DO SNA DO PJERJ

NORMA NBR ISO 9001:2000

DOCUMENTO NORMATIVO

REQUISITO SUBITEM ITEM CcODIGO TiITULO
1.1 - Generalidades 4.1 RAD-DGPES-001 Documento Estratégico
1 Objetivo
1.2 - Aplicagéo 4.2 RAD-DGPES-001 Documento Estratégico
- 3 RAD-DGPES-001 Documento Estratégico
Termos e
3 o Glossario do Sistema
Definigdes
- - RAD-PJERJ-009 | Integrado de Gest&o do PJERJ
4 Sistema de 4.1 - Requisitos Gerais 4.2 RAD-DGPES-001 Documento Estratégico
Gestdo da
: 4.2.1 — Generalidades da
Qualidade 4.4 RAD-DGPES-001 Documento Estratégico
Documentacéo do SIGA
4.1
RAD-DGPES-001 Documento Estratégico
4.5
4.2.2 — Manual da Qualidade Documento Estratégico da
4.5 RAD-ESAJ-001
ESAJ
Documento Estratégico do
4.5 RAD-DEDEP-001
DEDEP
4.6 RAD-DGPES-001 Documento Estratégico
4.2.3 - Controle de
Documentos Controle de Documentos e de
- RAD-PJERJ-003 _
Registros
4.2.4 — Controle de 4.7 RAD-DGPES-001 Documento Estratégico
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NORMA NBR ISO 9001:2000

DOCUMENTO NORMATIVO

REQUISITO SUBITEM ITEM CcODIGO

TITULO

- RAD-PJERJ-003

Controle de Documentos e de

Registros

- RAD-DGLOG-017

Receber, Autuar e Movimentar

Documentos Administrativos

- RAD-DGCON-002

Arquivar e Desarquivar

Documentos no DEGEA

- RAD-DGCON-020

Eliminar Documentos nas

Unidades Organizacionais

- RAD-DGTEC-021

Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranca

dos Bancos de Dados e

Servidores de Aplicagéo

de da Diregcdo |Direcéo

Responsabilida- | 5.1 — Comprometimento da

51 RAD-DGPES-001

5.2 — Foco no Usuario

Documento Estratégico

5.3 — Politica da Qualidade 5.2 RAD-DGPES-001

Documento Estratégico

Qualidade

5.4.1 - Objetivos da

53 RAD-DGPES-001

Documento Estratégico

5.4.2 — Planejamento do

Sistema de Gestao

54 RAD-DGPES-001

Documento Estratégico
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NORMA NBR ISO 9001:2000

DOCUMENTO NORMATIVO

REQUISITO SUBITEM ITEM CODIGO TITULO
5.5.1 — Responsabilidade e )
5.5 5.6 | RAD-DGPES-001 Documento Estratégico
Autoridade
5.5.2 — Representante da )
L 5.7 RAD-DGPES-001 Documento Estratégico
Direcéao
5.5.3 — Comunicagdo Interna )
5.8 RAD-DGPES-001 Documento Estratégico
5.6 — Andlise Critica pela )
L 5.9 RAD-DGPES-001 Documento Estratégico
Direcéao
6 Gestéo de 6.1 — Provisado de Recursos 6.1 RAD-DGPES-001 Documento Estratégico
Recursos
6.2 RAD-DGPES-001 Documento Estratégico
6.2.1 — Recursos Humanos
6.2.2 — Competéncia, B RAD-DGPES.040 Identificar Competéncias
Conscientizag&o e Profissionais dos Servidores
Treinamento
Elaborar e Revisar Matriz de
-- RAD-DGPES-041 ] o ]
Competéncias Profissionais
6.3 — Infra-estrutura 6.3.1 RAD-DGPES-001 Documento Estratégico

RAD-DGLOG-007

Manutencdo de Instalagdes

RAD-DGLOG-008

Manutencéo Corretivas de
Equipamentos

Eletromecanicos

RAD-DGLOG-009

Fornecimento de Materiais
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NORMA NBR ISO 9001:2000 DOCUMENTO NORMATIVO
REQUISITO SUBITEM ITEM CODIGO TITULO
Ciclo de Atendimento e
- RAD-DGLOG-010 Monitoramento de Servigos
Contratados de Apoio Predial
Autorizar Servi¢os Graficos
-- RAD-DGLOG-012
N&o-Codificados
- RAD-DGLOG-015 Mensageria
Manutencéo Preventiva de
- RAD-DGLOG-016 )
Equipamentos
Manutencdao Predial
- RAD-DGLOG-018 .
Preventiva
Prestar Manuteng&o em
-- RAD-DGTEC-034 | Equipamentos com Contrato
de Manutencéo
6.4 — Ambiente de Trabalho 6.4 RAD-DGPES-001 Documento Estratégico
Realizagdo do |7.1 - Planejamento da )
7 7.1 RAD-DGPES-001 Documento Estratégico
Produto Realizagcédo do Produto
7.2 - Processos 7.2 RAD-DGPES-001 Documento Estratégico
relacionados a usuérios
7.2.1 RAD-PJERJ-010 | Medir a Percepc¢do do Usuario
7.2.2 Medir e Avaliar a Percepc¢éo
RAD-DGPES-033 )
do ari DEAP
Gerir o Departamento de
RAD-DGPES-037
Desenvolvimento de Pessoas
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RAD-DGPES-049 | Medir e Avaliar o SIGA/ESAJ
7.3 - Projeto e
Desenvolvimento de 7.3 RAD-DGPES-001 Documento Estratégico
Produto
7.4 - Aquisicdo 7.4 RAD-DGPES-001 Documento Estratégico
7.5 RAD-DGPES-001 Documento Estratégico
Documento Estratégico do
75.1 RAD-DEDEP-001

7.5 - Controle de Producéo

e Fornecimento do Servico.

DEDEP

RAD-DGPES-007

Realizar Rotinas Relativas a

Juiz de Paz

RAD-DGPES-034

Realizar Recrutamento e

Selecéo

RAD-DGPES-035

Identificar Lotacé&o

RAD-DGPES-036

Realizar Rotinas Relativas a

Conciliadores

RAD-DGPES-037

Gerir o Departamento de

Desenvolvimento de Pessoas

RAD-DGPES-038

Tratar Produtos Nao-

Conforme no DEDEP

RAD-DGPES-040

Identificar Competéncias

Profissionais dos Servidores

RAD-DGPES-041

Elaborar e Revisar Matriz de

Competéncias Profissionais
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Apoiar a Ambientacao de
RAD-DGPES-051
Servidor Readaptado
RAD-DGPES-052 Administrar Estagio
Documento Estratégico do
RAD-ESAJ-001
ESAJ
Gerir a Escolade
RAD-DGPES-042 o o
Administracdo Judiciaria
Prestar Apoio Administrativo a
RAD-DGPES-043
ESAJ
Atualizar Quadro de
RAD-DGPES-044
Instrutores
Elaborar e Manter Agdes de
RAD-DGPES-045 )
Capacitacao
7.5.2 Planejar e Programar Acdes
RAD-DGPES-046 )
de Capacitagédo
Cadastrar e Divulgar Agdes de
RAD-DGPES-047 )
Capacitacéao
Implementar A¢des de
RAD-DGPES-048 ]
Capacitacéo
RAD-DGPES-049 | Medir e Avaliar o SIGA/ESAJ
Tratar Produto Nao-Conforme
RAD-DGPES-050
do SIGA/ESAJ
RAD-DGPES-055 Implementar Acdes de
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- -
Implementar AcBes d
RAD-DGPES-057
e A
Processo de Gerenciar Rotinas
trabalho Assistenciais de Saude
Processo de Gerenciar A¢gdes de Saude
7.5.3 trabalho Ocupacional
Gerenciar as Licencgas e
Processo de )
Pericias Médicas de
trabalho ] )
Servidores e Magistrados
7.5.4 RAD-DGPES-002 | Licenca Médica - Magistrados
RAD-DGPES-003 | Concessao de Aposentadoria
RAD-DGPES-005 Auxilio-Creche
Emisséo de Documento para
RAD-DGPES-012 )
Reviséo de Penséo
RAD-DGPES-013 Licenca Especial
RAD-DGPES-014 | Isencédo de Imposto de Renda
RAD-DGPES-020 Reducao de Carga Horéria
RAD-DGPES-021 Abono de Permanéncia
RAD-DGPES-023 Auxilio-Funeral
Exoneracgao de Cargo Efetivo,
RAD-DGPES-024
a Pedido
RAD-DGPES-025 Revisao de Proventos
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Concessao, Alteracéo,
RAD-DGPES-027 | Interrupgdo e Parcelamento de
Férias
Licenca por Interesse
RAD-DGPES-028 )
Particular
Averbacdo de Tempo de
Servi¢o/Contribuicgao,
RAD-DGPES-029 | Computo em Dobro de Saldo
de Férias e/ou Licenga
Especial
Contribuicdo Previdenciéaria
RAD-DGPES-032 sobre Parcelas
Remuneratorias
Medir e Avaliar a Percepcéao
RAD-DGPES-033 do Usuario da CEAPE e
DIMAG
RAD-DGPES-053 Auxilio-Saude
Inclusdo/Exclusa
RAD-DGPES-054
Dependentes
Incluir/Excluir Beneficiario do
RAD-DGPES-056
TJERJ/MED
RAD-DGPES-001 Documento Estratégico
7.5.2 — Validagao dos
RAD-ESAJ-001 Documento Estratégico ESAJ
Processos de Produgéo e 7.6
Fornecimento de Servigo Documento Estratégico do
RAD-DEDEP-001
DEDEP
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7.7 RAD-DGPES-001 Documento Estratégico

Controle de Documentos e
. - RAD-PJERJ-003 )
7.5.3 — Identificagéo e Registros

Rastreabilidade

Organizar os Arquivos
-- RAD-DGCON-009 Correntes das Unidades

Organizacionais

7.8 RAD-DGPES-001 Documento Estratégico
7.5.4 — Propriedade do

Usuario Controle de Documentos e
suarl - RAD-PJERJ-003

Registros
7.5.5 - Preservacgao do )
7.9 RAD-DGPES-001 Documento Estratégico
Produto
7.6 — Controle de
dispositivos de medicéo e 7.10 RAD-DGPES-001 Documento Estratégico
monitoramento
8 | Medigdo, Anélise | 8.1 - Generalidades 8.1 RAD-DGPES-001 Documento Estratégico
e Melhoria
RAD-DGPES-001 Documento Estratégico

RAD-PJERJ-010 | Medir a Percepcéo do Usuario

Medir e Avaliar a Percepcéo

8.2 — Satisfagdo dos 8.2 RAD-DGPES-033 do Usuario da CEAPE e
Usuérios ' DIMAG

Gerir o Departamento de
RAD-DGPES-037
Desenvolvimento de Pessoas

RAD-DGPES-049 | Medir e Avaliar o SIGA/ESAJ

RAD-DGPES-001
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Integrado de Gestéo
8.4 RAD-DGPES-001 Documento Estratégico
Tratamento Mediante Ag¢bes
- RAD-PJERJ-004 Corretivas e Agdes
Preventivas
Auditoria Interna do Sistema
-- RAD-PJERJ-005
Integrado de Gestao
8.2.3 € 8.2.4 — Medicdo e ~ RAD-PIERJ-006 Geracgao e Anédlise de Dados e
. Melhorias Continuas
Monitoramento de Processo
e de Produto 5
Tratar Produtos Nao-
-- RAD-DGPES-038
Conformes no DEDEP
Tratar Produto Ndo-Conforme
-- RAD-DGPES-050
do SIGA/ESAJ
Gerir o Departamento de
-- RAD-DGPES-037
Desenvolvimento de Pessoas
-- RAD-DGPES-049 Medir e Avaliar o SIGA/ESAJ
8.5 RAD-DGPES-001 Documento Estratégico

8.3 — Controle de Produto

Nao-Conforme

RAD-PJERJ-004

Tratamento Mediante A¢des
Corretivas e Agdes

Preventivas

RAD-DGPES-038

Tratar Produtos Nao-
Conformes no DEDEP

RAD-DGPES-050

Tratar Produto Ndo-Conforme
do SIGA/ESAJ
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8.5.3 — Acédo Preventiva

SUBITEM ITEM CcODIGO TiTULO
8.6 RAD-DGPES-001 Documento Estratégico
Geracgao e Anélise de Dados e
) - RAD-PJERJ-006
8.4 — Analise de Dados Melhorias Continuas
Elaborar Relatério de
- RAD-PJERJ-007 o
Informagdes Gerenciais
8.7 RAD-DGPES-001 Documento Estratégico
8.5.1 — Melhoria Continua .
Geragao e Anélise de Dados e
- RAD-PJERJ-006
Melhorias Continuas
8.8 RAD-DGPES-001 Documento Estratégico
Tratamento Mediante A¢des
. RAD-PJERJ-004 Corretivas e Agdes
Preventivas
8.5.2 — Acéo Corretiva
Tratar Produtos Néo-
- RAD-DGPES-038
Conformes no DEDEP
Tratar Produto Nao-Conforme
- RAD-DGPES-050
do SIGA/ESAJ
8.8 RAD-DGPES-001 Documento Estratégico

RAD-PJERJ-004

Tratamento Mediante A¢des
Corretivas e Agdes

Preventivas

RAD-DGPES-038

Tratar Produtos Nao-
Conformes no DEDEP

RAD-DGPES-050

Tratar Produto Ndo-Conforme
do SIGA/ESAJ
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ANEXO 2 - DIAGRAMA DE CONTEXTO DA DGPES

ENTRADAS

DIAGRAMA DE CONTEXTO

SAIDAS

Equipe

- Dados estatisticos

- Sistemas Inform atizados;
- Treinamento;

- Suporte

- Material Consum o;
- Material Permanente;
- servigo;

- Manutengao

PROCESSOS DE TRABALHO
MAGISTRADO \ MAGISTRADO
PROMOVER A GESTAO DE PESSOAS
my| REALIZAR AGOES DE
SERVIDOR ™ CESTAO DE PESSOAS > - SERVIDOR
A
A
U.0.PJERJ - W U.0.PJERJ
REALIZAR ACOES DE ~
CAPACITAGAO
SOLICITAGOES/INFORMAGCOES/ B RESPOSTAS /DECISOES/
REQUISITOS SATISFAGAO
> @ &)
CONCILIADOR/ > - o | CONCILIADOR/
ESTAGIARIO ESTAGIARIO
REALIZAR ACOES DE
SAUDE ll
PUBLICO c PUBLICO
EXTERNO/ > EXTERNO/
OUTROS OUTROS
REALIZAR AGOES DE
- ADMINISTRAGAO DEP
JUIZ DE PAZ 4>® ESSOAL ®—> JUIZ DE PAZ
D
TERCEIRIZADO . - TERCEIRIZADO
SISTEMAS DE APOIO OPERACIONAL
JUIZ LEIGO H@ ( )J——»| JuizLEGO
Legenda: Processo SISTEMAS DE APOIO OPERACIONAL Legenda Estrutura Organizacional
DGDIN DGCON DGSEI D DGPCF P
Nome do - Auditoria Internas/E xternas; - Conhecimento - Seguranca; -Planejamento GDe';?;’;”dﬂeGPee’:s'::s
Processo - Controle de Docum entos Norm ativos Inform acao - Brigada de Incéndio: Financeiro e A -DEDEP
40 SIGA Arquivo - Telefonia Orgam entario 5 EsAl
= ~Melhoria continua do SIGA - Biblioteca - DESAU
DGJUR DGTEC DGLOG D -DEAPS

Adm inistragao
Judiciaria

Escola de
Desenvolvimento

Departamento de H H

Departamento de
aid

Departamento de
Administragao de
oal
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ANEXO 3 - ARVORE DE PROCESSOS DE TRABALHO

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
DIRETORIA GERAL DE GESTAO DE PESSOAS

ARVORE DE PROCESSOS DA DGPES

Macroprocesso de

Trabalho Processos de Trabalho

Realizar A¢Ges de Gestéo de Pessoas

Promover a Gestao de Realizar A¢6es de Capacitagéo

Pessoas
Realizar A¢6es de Saude
Realizar A¢des de Administragéo de Pessoal
Base Normativa Cédigo: Revisao: Pagina:
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ANEXO 4 - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA DGPES

_Conselho Consultive [~

Diretoria Geral de

Gestio de Pessoas

Gabinete

Assessoria Juridica 1

Assessoria Técnica

Escola de Administragéo
Judicidria

Base Normativa

Departamento de
Desenvolvimento de
Pessoas

Departamento de
Administrag&o de Pessoal

Divisao de Ensino e
Pesquisa

Diviséo de Capacitagéo e
Desenvolvimento

Divis&o de Captagéo e
Acompanhamento

Divizao de
Desenvolvimento

Departamento de Sadde

— [
Divisdo de Analise de
Processos e
Administragio de
Beneficios

Divis&o de Cadastro de
Servidores

Diviséo Integrada de
Saude

Divisao de Pericias

Servigo de Suparte
Padagagico

Servigo de Capacitagio
Presencial

Servico de Recrutamento,
Selegac e Lotagao

Sevigo de Avaliagio de
Desempenho

Servigo de Andlise &
Instrugao Processual

Servigo de Cadastro de
Servidares Ativas a
Inativas

Sarvigo Médica

Servigo Pericial da Capital

Servigo de Avaliagao &
Acompanhamento

Servico de Capacitacdo &
Distancia

Servico de Ambientacio e
Acompanhamenta de
Pessoas

Sarviga de
Desenvolvimento
Profissional

Servigo de Administracéo
ds Banaficios

Servigo de Registro e
Contrale Funcianal

Servigo de Enfermagem

Servigo Pericial do Interior

Servigo de Pesquisa de
Novos Conhecimentos e
Tecnolagias

Servigo de Recursas
Instrucianais.

Servico de Administracio
da Colabaradores

Servigo da Integragaa
Organizacional

Diivisdo de Suporte
Administrative

Servigo da Cadastra

Servico da Controle
Financeira

Servigo Administrative

Servigo de Orientacio e
Inscricio

Diviséo de Concursos
Puklicos

Servigo de Concursos para
Admissdo nas Atividades
Notariais e/ou Registrais

Servico de Concursos para
Provimento de Cargos
Efstivas

Divisdo de Pagamento de
Pessoal

Diviséo de Pessoal da
Magistratura

Servigo da Apoia
Psicossocial

Servigo de Processamento
da Folha de Pagamento

Servico de Atendimento &

Servigo de Odontolagia

Divisac de Saude
Qcupacional

Serviga de
L Acopanhamento &
Controle

__ ——
Divisao de
Processamento de
Beneficios
Previdenciarios

| | servigo de Processamento
ds Apossntadarias

|| Servigo de Processamento
e Pansbes

Servica de Suporte aa
Processamanto

Pessoal

Central de Atendimento de

Servigo de Sadde
Ocupacional

Servigo de Enfermagem do
Trabalha
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ANEXO 5 — DIAGRAMA DE BLOCOS DO PROCESSO DE TRABALHO DE ANALISE DE DADOS E MELHORIAS CONTINUAS EM
UNIDADES EXECUTORAS DA ADMINISTRACAO SUPERIOR

ot
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