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1

INTRODUCAO

1.1 Explicacao sobre o Documento Estratégico

O Documento Estratégico do Poder judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (PJER]) é o
documento de mais alto nivel do Sistema Integrado de Gestdo do PJER] (SIGA/PJER]).
Nele estdo consolidadas as seguintes informacdes do SIGA/PJER]:

a) O planejamento estratégico do PJER], instituido pela Resolucdo TJ/OE nQ 37, de
de 30/09/2013.

b} as responsabilidades, atribuicbes e estrutura organizacional do PJER];

c) os processos de trabalho e suas interacfes, graficamente representados no
diagrama de contexto do PJER] (Anexo 3).

O Documento Estratégico prové as respostas para a compreensao do que é e de
como funciona o PJER] e define as linhas mestras do Sistema Integrado de Gestao
no PJER].

Este documento pode também ser empregado no apoio a treinamentos ou no
aprimoramento de processos de trabalho, que envolvam os interessados nas

relacbes com o PJER] (magistrados, servidores, usuarios etc.).

Cabe a Diretoria-Geral de Desenvolvimento institucional (DGDIN) manter atualizado

o Documento Estratégico, divulgando-o e mantendo-o disponivel para consulta na

intranet.
1.2 Breve histéria do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro
A histéria da Justica do Estado do Rio de janeiro — onde se inclui a do antigo Distrito
Federal - é parte integrante da histéria, ndo apenas do Estado, mas do Brasil, desde
os primérdios da colonizacao até os dias atuais.
Ao tempo das capitanias hereditarias, a distribuicdo da justica era uma das funcoes
do capitao donatario, juntamente com as de administrador e chefe militar. Com a
implantacao do sistema de governo geral, em 1548, o Governador Geral, como
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representante do rei de Portugal, passou a concentrar em suas maos o poder

politico e administrativo da Col6nia, sendo assessorado, nos assuntos relativos a
justica, pelo Ouvidor Geral, magistrado incumbido de aplicar o Direito em todo o
territério do Brasil.

Com a finalidade de limitar os poderes do Ouvidor Geral e de tornar mais eficaz a
justica na Colbnia, criou-se o primeiro 6rgao julgador de segunda instancia, a
Relacao do Estado do Brasil, com sede em Salvador, na Bahia, e Regimento datado
de 25 de setembro de 1587. Sua instalacdo, entretanto, sé se efetivou em 7 de
marco de 1609, com a expedicao de novo Regimento. Dezessete anos mais tarde,
em decorréncia de dificuldades criadas com a invasdo holandesa na Bahia, esse
tribunal foi extinto, por alvarad de 5 de abril de 1626, sendo restabelecido em
setembro de 1652.

No século XViil, a Carta Régia de 3 de julho de 1734 previa a criacdo de um novo
6rgao julgador de segunda instancia no Brasil, para suprir uma lacuna na
administracdo judicidria no sul da Coldnia, onde o aumento da demanda judicial e
transformacodes de carater sécio-econdmico reclamavam presenca mais atuante da
justica. Contudo, somente em 13 de outubro de 1751 foi criada a Relacao do Rio de
janeiro, por alvard do rei D. José |, que deu ao referido tribunal o seu Regimento.
Passaram, desde entdo, a existir na Col6nia duas Relacdes: a do Rio de jJaneiro e a
da Bahia, como ficou sendo chamada a Relacao do Estado do Brasil.

Iinstalada inicialmente no prédio da Cadeia e Casa das Vereancas, onde atualmente
se encontra o Palacio Tiradentes, a Relacdo do Rio de Janeiro iniciou seus trabalhos
em 15 de julho de 1752. Composta de dez desembargadores e presidida pelo
governador da capitania do Rio de Janeiro, sendo o primeiro Gomes Freire de
Andrada, futuro Conde de Bobadela, seu distrito jurisdicional compreendia treze
comarcas: Rio de Janeiro, S30 Paulo, Ouro Preto, Rio das Mortes, Sabara, Rio das
Velhas, Serro Frio, Cuiaba, Goias, itacazes, ilha de Santa Catarina, Paranagua e
Espirito Santo.

Com a transferéncia da corte portuguesa para o Brasil, alvara do Principe Regente
D. Jodo, datado de 10 de maio 1808, elevou a Relacdo do Rio de Janeiro a condicdo
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de Casa da Suplicacdo do Brasil, como tribunal de terceira e Ultima instancia, tendo

a mesma alcada da Casa de Suplicacao de Lisboa. instalada na rua do Lavradio, em
prédio adquirido pela Fazenda Nacional para abrigar a Relacdo do Rio de Janeiro, a
Casa da Suplicacao do Brasil era presidida por um Regedor, ao qual era dado um
regimento ditado pelas Ordenacdes do Reino. Foi extinta de direito em 1828, com a
criacao do Supremo Tribunal de justica, e de fato em 1833, quando se restaurou a
Relacdo do Rio de Janeiro em sua condicao de tribunal local.

A Carta Constitucional de 1824, em seu artigo 158, estabelecia como 6rgaos
julgadores de segunda instancia as Relacdes do Império, que, nessa época, eram
em nUmero de quatro: a da corte e as existentes nas provincias da Bahia, Maranhéo
e Pernambuco. O regulamento das Relacdes do império, datado de 3 de janeiro de
1833, disp6s sobre as atribuicbes desses tribunais e a competéncia de seus
presidentes. A Relacdo da Corte ocupou o mesmo prédio onde se instalara a Casa
da Suplicacao, na Rua do Lavradio, e teve como primeiro presidente o
Desembargador jodo Antonio Rodrigues de Carvalho.

Quando o Decreto n? 2.342, de 06/08/1873, aumentou para onze o nuimero de
Relacdes no Império, o distrito jurisdicional da Relacdo da Corte passou a abranger
o Municipio Neutro (cidade do Rio de Janeiro) e as provincias do Rio de janeiro e do
Espirito Santo. Tal situacdo perdurou até 1890, quando, apds a proclamacdo da
Republica, passou-se a ter, distintamente, a Justica do Estado do Rio de janeiro e a
do Distrito Federal - antigo Municipio Neutro.

O Decreto n? 1.030, de 14/11/1890, expedido pelo Governo Provisério, disciplinou o
Poder judiciario do Distrito Federal, no qual figurava, como tribunal de mais elevada
instancia, a Corte de Apelacao, composta de doze magistrados. Sua instalacao
ocorreu no dia 9 de marco de 1891, na antiga sede da Relacao, na rua do Lavradio,
sendo a sessao inaugural presidida pelo Desembargador Eduardo Pindahyba de
Mattos. Em 1892, passou a ocupar provisoriamente o prédio da Rua do Passeio n?
44, transferindo-se em 1913 para um casarao na Rua Luis de Camdes, onde
permaneceu até 7 de novembro de 1926, quando foi inaugurado o Palacio da
justica, na rua Dom Manuel, construido especialmente para lhe servir de sede.

Entre os fatos histéricos importantes registrados no prédio, pode-se destacar a
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instalacdo do | Tribunal do Jdri, em 1927, e a promulgacdo do Cédigo Penal, em

1940.

Com a proclamacao da Republica, a Constituicdo de 1891 deu ampla autonomia aos
estados para se organizarem politica e administrativamente, vindo a Justica dos
estados a se constituir de varias formas. A do antigo Estado do Rio de janeiro
estruturou-se, entao, de acordo com o Decreto n? 272, de 29/06/1891 -
Organizacao Judiciaria do Estado do Rio de Janeiro -, segundo o gual a mais elevada
instancia entre os 6rgaos que integrariam o Poder judiciario estadual seria exercida
pelo Tribunal da Relacao do Rio de Janeiro.

instalado em 15 de julho de 1891, o Tribunal da Relacao teve como primeiro
presidente o Desembargador joao Gongalves Gomes e Souza. Funcionou
iniciaimente no prédio da Delegacia do Tesouro Nacional, na Rua do imperador,
atual Marechal Deodoro, transferindo-se para Petrépolis em 1894, com a mudanca
da capital da Republica para aguela cidade, onde permaneceu até 1902, embora ja
no ano seguinte tenha Niterdi voltado a condicdo de capital do Estado. No dia 31 de
janeiro de 1920, em sessao presidida pelo Desembargador Arthur Annes jdcome
Pires, instalou-se em sua sede, no Palacio da Justica, construido na atual Praca da
Republica, em Niterdi.

Com a Constituicdo da Republica de 1934, os 6rgdos julgadores de segunda
instancia dos estados passaram a ter o nome de Corte de Apelacdo, como ja se
chamava o do Distrito Federal, sendo essa denominacao alterada para Tribunal de
Apelacao pela Constituicao de 1937 e, posteriormente, com a promulgacao da
Constituicao de 1946, para Tribunal de justica.

O Tribunal de justica do Distrito Federal foi assim designado até 1960, quando
ocorreu a transferéncia da capital da Republica para Brasilia e a criacao do Estado
da Guanabara, pela Lei n9 3.752, de 14/04/1960. A justica do antigo Distrito
Federal era regida por leis federais, e muitas delas, inclusive o préprio Cédigo de
Organizacao Judiciaria, continuaram a vigorar no novo estado, onde surgiu um

Poder judicidrio composto de magistrados oriundos do antigo Distrito Federal.
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O Tribunal de justica do Estado da Guanabara funcionou no Paldcio da Rua Dom

Manuel até 8 de dezembro de 1974, data da inauguracao do novo Paldcio de
justica, na Avenida Erasmo Braga. O seu primeiro presidente foi o Desembargador
Homero Brasiliense Gomes de Pinho, que na época presidia o Tribunal de justica do
Distrito Federal e completaria 0 mandato em dezembro de 1960. O primeiro
presidente eleito foi o Desembargador Oscar Accioly Tendério, para o biénio 1961-
1962.

Com a fusao dos Estados da Guanabara e do Rio de janeiro que , a partir de 15 de
marco de 1975, passaram a constituir uma Unica unidade da Federacdo, foram
extintos, pelo Decreto-Lei n®. 3, de 15/03/1975, os Tribunais de justica dos antigos
estados e criado o Tribunal de justica do Estado do Rio de janeiro, composto por 36
desembargadores efetivos, sendo 29 de carreira, guatro oriundos do Ministério
Publico e trés oriundos da OAB, como dérgao superior do Poder Judiciario estadual,
com jurisdicdo em todo o territério e sede na cidade do Rio de Janeiro.

O novo Tribunal foi Instalado no Palécio da justica em 17 de marco do mesmo ano,
em sessao presidida pelo seu decano, o Desembargador Newton Quintella, sendo o
Desembargador Luiz Ant6énio de Andrade eleito o primeiro presidente. Compunha-
se de 36 desembargadores, que, no dia 21 do mesmo més, aprovaram a Resolucao
n® 1 - Cédigo de Organizacao e Divisao judiciarias do Estado do Rio de janeiro -,
gue regula ndo apenas a organizacao e divisao judiciarias, mas também a

administracao e o funcionamento da Justica e seus servicos auxiliares.

Havia, naquela época, 64 comarcas, e os Tribunais de Alcada da Guanabara e do
antigo Estado do Rio de Janeiro mantiveram a sua jurisdicao original. Ao primeiro,
gue desde 1973, funcionava no novo Palacio da justica, cabia julgar os recursos
oriundos da capital do novo Estado. Ao segundo, transferido de Niteréi para o
prédio da Rua Dom Manuel, cabia julgar os feitos procedentes do interior. Tal
situacao perdurou até que, em virtude da Lei Estadual n2 272, de 07/11/1979,
foram designados, respectivamente, como 12 e 22 Tribunais de Alcada do Estado do
Rio de Janeiro, ambos com jurisdicao em todo o Estado, sendo a competéncia do
primeiro exclusivamente civel e a do segundo exclusivamente criminal. Com a Lei
Estadual n2. 841, de 14/03/1985, passaram a denominar-se Tribunal de Alcada Civel
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e Tribunal de Alcada Criminal. Foram extintos por determinacao da Lei Estadual n®.

2.856, de 08/12/1997, gque unificou a segunda instancia do PJER], passando o
Tribunal de justica a compor-se de 145 desembargadores.

Com as Leis Estaduais n? 3543, de 16/03/2001, n? 4838, de 30/08/2006 e n? 5165,
de 17/12/2007, o Tribunal de lustica passou a contar com 180 cargos de

desembargadores.

2 DEFINICOES

TERMO OBJETO

Pessoa ou grupo de pessoas que dirige e controla uma

Administracao Superior organizacdo no mais alto nivel.

Agentes essenciais a Membros do Ministério Publico e da Defensoria Puablica,
justica Procuradores de entes publicos e Advogados.

Agentes privados em Pessoas juridicas de direito privado que colaboram com o
colaboracao ao PJER] PJER].

Agentes publicos em Agentes de outros poderes publicos gue realizam atividades
colaboracao ao PJER] de interesse do PJER}, tais como: policiais civis e militares.

Chefe de Serventia, oficial de justica avaliador, depositério,
contador e demais servidores do Poder judiciario, titulares de
serventia  extrajudicial, peritos, assistentes técnicos,
intérpretes, tradutores juramentados, leiloeiros, conciliadores
e juizes leigos. (CPC, art.139 a 153; Lei n2. 9.099/95, arts. 7% e
73 e CODJER})

Auxiliares da Justica

Direcionadores Norteadores da estratégia do PJER], engiobando a misséo, a
estratégicos visdo, os valores e a politica da qualidade.

Dados ou informacdes numéricas que guantificam as entradas
Indicador (recursos ou insumos), as saidas (produtos), bem como o

andamento dos processos de trabalho.

indicador no qual o gestor nao tem governabilidade sobre

Indicador de suas causas geradoras e que, portanto, deve administrar os
acompanhamento efeitos nos processos de trabalho e nos servicos prestados
pela unidade.
Indicador de indicador no qual o gestor tem governabilidade sobre suas
desempenho causas geradoras e que, portanto, deve estabelecer metas.
instancia Grau de jurisdicao.
Pr tr th formam inh rsal
Macroprocessos ocessos de trabalho que formam a espinha dorsal das

atividades fim e meio.

Imagem que procura retratar o objeto ou area de atuacado, a

Missao extensao organizacional e a dimensao social em gue se insere
o PJER].
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TERMO

OBJETO

Objetivo Estratégico

Aquilo gue é buscado e almejado pela Organizacdo como um
todo, de forma ampla e global.

Objetivo da Qualidade

Aquilo gue € buscado ou almejado, no que diz respeito a
gualidade, baseado na politica da qualidade da organizacao.

Politica da Qualidade

intencdes e diretrizes globais de uma organizacao, relativas a
qualidade, formalmente expressas pela Administracao
Superior.

Produto

Resultado de um processo de trabalho.

Representante da
Administracao Superior

1) Membro da unidade organizacional participante de escopo
de certificacdo 150 9001, que detém responsabilidade e
autoridade para representd-la na gestdo da qualidade (RAS).
2) Membro da unidade organizacional que detém
responsabilidade e autoridade para representa-la na gestdo da
qualidade (RD).

Representante Setorial
da Administracao
Superior (RDS)

Membro de departamento ou unidade organizacional
assemelhada, com a incumbéncia de consolidar as
informacdes de gestdo da qualidade na sua érea de influéncia,
a fim de auxiliar o RD.

Rotina Administrativa
{(RAD)

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

uma

Sistema Integrado de
Gestao (SIGA)

Conjunto de elementos inter-relacionados, com o fim de
organizar a gestao das unidades organizacionais do PJER],
mediante o estabelecimento e a implementacdo de politicas,
estratégias, objetivos e indicadores de desempenho.

Unidades Executoras e
judiciarias da
Administracao Superior

Unidades organizacionais pertencentes ao nivel mais alto da
estrutura organizacional do PJER] e que dispbem de estrutura
administrativa permanente com atribuicbes de propor
sugestdes, executar e acompanhar a gestdo estratégica e
operacional estabelecida para cada periodo.

Unidade
Organizacional

Unidade jurisdicional ou administrativa da estrutura

organizacional do PJER].

Usuério Pesqu, jup’dica ou fl’.si_ca, que faca uso dos servicos
administrativos ou jurisdicionais do PJER].
Crencas essenciais e principios gque estabelecem os
Valores parametros éticos e morais sobre os quais o PJER] forma sua

cultura.

Visao de futuro {visao)

idedrio do Poder judicidrio que permite a identificacdo de
necessidades de mudanca, oportunidades, restricbes e

ameacas, direcionando esforcos para o propésito a ser
atingido.
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3
3.1

INFORMACOES GERAIS

Dados referenciais

TRIBUNAL DE JUSTICA ESTADO DO RIO DE JANEIRO (TJER])

Av. Erasmo Braga, 115 (entrada pela Rua Dom Manuel)
CEP 20.020-903 - Centro — Rio de janeiro — R}
Telefone: e-mail- gabpres@ljrj.jus.br

Ouvidoria: 159 /0800-2852000

Presidéncia: {Oxx21) 3133-2100

Home-page: Attp../www.tjrj.jus.br

CNPJ: 28 538 734/0001-48 | Inscricdo Estadual: isenta

3.2

3.3

Estrutura organizacional e cargos

A estrutura organizacional do PJER] estd estabelecida na Resolucdo TJ/OE n? 19/2013

de 03/06/2013, na qual estao definidas as atribuicbes administrativas de cada uma das

unidades e a lotacao de seus cargos comissionados e funcoes gratificadas.
A data da publicacio deste documento, o PJER] possuia os seguintes cargos criados:

a) Mil e quarenta e nove (1049) cargos de magistrado criados, sendo:
= (Cento e oitenta (180) de desembargadores;
= QOitocentos e sessenta e nove (869) de juizes de primeiro grau;
« Cento e dez (110) de juizes de juizados especiais;

b} Dezesseis mil, seiscentos e vinte e sete (16.627) cargos criados de servidores,
sendo:
= Nove mil oitocentos e oitenta e cinco (9.885) Analistas Judiciarios;
= Seis mil setecentos e quarenta e dois (6.742) Técnicos de Atividade Judiciaria.

Destacamos que o numero de cargos criados nao corresponde necessariamente ao
nimero de cargos providos (preenchidos), que varia de acordo com nomeacoes,
aposentadorias etc.

Missdo e Visao Institucional (direcionadores estratégicos)

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

Nossa visao de futuro:
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3.4

3.5

“Obter o reconhecimento da sociedade sobre a contribuicao do PJER] para o
exercicio democratico da cidadania.”

Gestao Organizacional

O PJER] realiza a gestao de suas atividades observando aspectos estratégicos e
operacionais, buscando coordenar esforcos para ser:

» Eficaz, alcancando os objetivos estabelecidos para cada atividade;
» Eficiente, consumindo apenas os recursos gue indispensaveis;

» Efetivo, assegurando que a prestacao jurisdicional cumpra os seus efeitos.

A Diretoria-Geral de Desenvolvimento institucional (DGDIN) apoia a Administracao
Superior nas atividades de gestdo estratégica e operacional do PJER], pesquisando
as necessidades da sociedade quanto a prestacdo jurisdicional e suas sugestdes
para melhora-la e consolidando informacbes provenientes das unidades de apoio

(atividade meio), e unidades jurisdicionais (atividade fim).

Todas as informacOes sdo tratadas e organizadas em indicadores, cujas analises
sao levadas ao Chefe do PJER], que preside a Comissdo de Gestdo Estratégica
(COGES).

A Diretoria-Geral de Apoio aos Orgdos Jurisdicionais (DGJUR) é a responsavel pela

consolidacao dos registros de operacao das unidades jurisdicionais {(atividade fim).

Conforme o tema, o Chefe do PJER] relne-se com determinados integrantes da
Administracao Superior ou com a COGES para deliberar acerca das informacdes

apresentadas.

Adicionalmente, o PJER] fornece informac¢des ao Conselho Nacional de justica (CNj),
6rgao integrante do Poder judiciario, que controla sua atuacao administrativa e

financeira, bem como o cumprimento dos deveres funcionais dos magistrados.
Organizac¢ao Judiciaria e funcionamento

O PJER} organiza-se conforme definido pelo Cédigo de Organizacao e Divisao
judicidrias do Estado do Rio de Janeiro (CODJER]). No anexo 1, o0 mapa demonstra a
seguinte distribuicao das comarcas no estado:
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e Total de comarcas: 83

e Total de comarcas instaladas: 81
= 12 comarcas - entrancia especial;
= 38 comarcas - 12 entrancia;

= 31 comarcas - 22 entrancia.

A Corregedoria Geral da justica, 6érgao de planejamento, supervisdo, coordenacao,
orientacao e fiscalizacao das atividades administrativas e funcionais da primeira
instancia do Poder judiciario é exercida pelo Desembargador Corregedor-Geral da
justica (nos termos dos artigos 44 a 48 do CODJER]).

A Consolidacao Normativa da Corregedoria Geral da justica define a estrutura, o
funcionamento, atribuicbes, direitos, deveres, competéncias e responsabilidades,

dentre outros, nas serventias de primeira instancia do Poder judiciario.

Administrativamente, as unidades do PIER] sdo classificadas em:

e Unidade jurisdicional - unidade da atividade fim do PJERI, que presta servicos

jurisdicionais;

e Unidade administrativa - unidade que presta apoio ao funcionamento do

PIER], como gestdo de pessoas, logistica, planejamento e orcamento,

tecnologia da informacdo, gestdo do conhecimento, desenvolvimento

institucional, seguranca, controle interno, dentre outras.

Com a finalidade de desconcentrar a atividade administrativa, o PJER] possui treze
Nlcleos Regionais (NUR) que apoiam atividades meio relacionadas a:
movimentacao dos servidores, fiscalizacdo e disciplina das atividades cartorérias,
coordenacao das acdes de capacitacao dos servidores, provimento de materiais e
servicos, solicitacao de suporte de sistemas informatizados e de equipamentos de

informatica, etc.

Seguem abaixo as unidades que integram os treze Nucleos Regionais:

NUCLEOS
REGIONAIS UNIDADES INTEGRANTES
19 NUR e Forum Central,
Rio de Janeiro | « Auditoria de Jjustica Militar, | JECRIM (Botafogo) e IV JECRIM
{Centro / {(Leblon), IV JEC (Catete), V JEC (Copacabana), VI JEC (Gavea), Vil
Base Normativa: Cédigo: Revisdo: |Pagina:
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NUCLEOS
REGIONAIS UNIDADES INTEGRANTES
Z.5ul) JEC (Tijuca), IX JEC (Vila Isabel), | juizado da Violéncia Doméstica e
Familiar Contra a Mulher, Vara da Infancia e juventude e Vara da
infancia, da juventude e do idoso.

2° NUR Niterdi, itaborai, Maricd, Férum Regional de Alcantara, Férum Regional

Niterdi da Regidao Oceanica, Rio Bonito, Sdo Gongalo, Silva Jardim e Tangua.

32 NUR Petrépolis, Férum Regional de itaipava, Paraiba do Sul, S&o josé do
Petrépolis Vale do Rio Preto, Teresépolis, Trés Rios e Sapucaia.

4° NUR Duque de Caxias, Belford Roxo, Guapimirim, japeri, Magé, Férum

Duque de Regional de Vila inhomirim, Nilépolis, Nova Iguacu, Queimados e Sdo

Caxias jodo de Meriti.

52 NUR Volta Redonda, Barra Mansa, Barra do Pirai, itatiaia, Porto Real/Quatis,

Volta Redonda | Resende, Rio das Flores, Pinheiral e Valenca,

69 NUR Campos dos Goytacazes, Cambuci, Carapebus/Quissama, Conceicao
Campos dos | de Macabu, Macaé, Sao Fidélis, Sao Francisco do ltabapoana e Sao
Goytacazes | joao da Barra

72 NUR Vassouras, Engenheiro Paulo de Frontin, Mendes, Miguel Pereira,
Vassouras Paracambi, Paty do Alferes e Piral.

o]
?taé\aéjag? Iltaguai, Angra dos Reis, Mangaratiba, Paraty, Rio Claro e Seropédica.
92 NUR Nova Friburgo, Bom jardim, Cachoeiras de Macacu, Cantagalo, Carmo,

Nova Friburgo

Cordeiro, Duas Barras, Sao Sebastido do Alto, Santa Maria Madalena,
Sumidouro e Trajano de Morais.

Iltaperuna, Bom jesus do itabapoana, italva/Cardoso Moreira, ltaocara,

o]
!EO_ NUR Lage do Muriaé, Miracema, Natividade, Porcitncula e Santo Antonio de
aperuna PAdua.
11 NUR Cabo Frio, Araruama, Armacao de Blzios, Arraial do Cabo, Casimiro de
C . Abreu, Iguaba Grande, Rio das Ostras, Sao Pedro da Aldeia e
abo Frio S
aguarema.
e Fo6rum Regional Méier, Férum Regional Madureira, Férum Regional
Leopoldina, Férum Regional ilha do Governador, Férum Regional
129 NUR Pavuna;
Rio de janeiro | « Xil JEC (Méier), XXIl JEC (Pavuna), Posto de Atendimento do XX
(Z. Norte) juizado Especial Civel {Aeroporto Internacional do Rj/Galedo -
Antonio Carlos jobim) e Posto de Atendimento do XX Jjuizado
Especial Civel (Aeroporto Santos Dumont).
e Fo6rum Regional Barra da Tijuca, Férum Regional Bangu, Férum
139 NUR Regional Campo Grande, Férum Regional jacarepagua e Férum
Rio de janeiro Regional Santa Cruz.
(Z. Oeste) e XIV JEC (Jacarepagua), XXVI JEC (Campo Grande) e ii juizado da

Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher (Campo Grande}).

3.6

Agentes essenciais a Justica
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As unidades jurisdicionais interagem com os agentes essenciais a Justica, a cada

gual incumbindo tarefas especificas, assim resumidas:

AGENTES RESUMO DO PAPEL CONSTITUCIONAL

Instituicdo permanente, essencial a funcao jurisdicional do Estado,
incumbido-lhe a defesa da ordem juridica, do regime democratico
e dos interesses sociais, individuais indisponiveis e a promocao da
acao penal publica.

Ministério Pdblico

Instituicao permanente, essencial a funcdo jurisdicional do Estado,

Defensoria incumbindo-lhe a orientacdo juridica e a defesa, integral e
Pablica gratuita, em todos os graus, das pessocas que comprovam

insuficiéncia de meios para atender as custas judiciais.

Profissional do direito (advogado, defensor publico, promotor de
Procuradores dos | justica ou outro) oficialmente responsavel pela defesa de parte ou
6rgaos publicos | interessado no processo, ou que nele deva funcionar como fiscal
da lei (CPC, artigos 36-45 e 81- 85).

Defender os interesses de seus constituintes por meio da
postulacado a qualquer érgao do Poder Judiciario.

Advogados

3.7 Atividades de Fiscalizagao e Disciplina

s

A fiscalizacdo judicidria dos atos processuais e seus registros é exercida pela
Corregedoria Geral da justica, de oficio ou por requerimento de interessado, nos
termos previstos no Cédigo de Divisdo e Organizacdo judicérias do Rio de Janeiro
(CODJER]) e na Consolidacao Normativa da CGJ.

A funcao correicional consiste na orientacao, fiscalizacao e inspecao permanente
sobre os servigos judiciais, sendo exercida em todo o Estado do Rio de janeiro pelo
Corregedor-Geral da justica e, nos limites de suas atribuicoes, pelos juizes de
Direito, nos termos da lei. No desempenho da funcdo correicional poderao ser
baixados atos normativos, instrucdes e corrigidas as falhas detectadas.

Para a realizacao de suas atividades a Corregedoria-Geral da Justica conta com a
Diretoria-Geral de Administracao (DGADM), com a Diretoria-Geral de Fiscalizacao e
Assessoramento judicial (DGFAJ) e com a Diretoria-Geral de Fiscalizacao e Apoio as
Serventias Extrajudiciais (DGFEX).
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4 SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO (SIGA) (NBR ISO 9001, 4)

4.1 Requisitos Gerais (NBR ISO 9001, 4.1)

O processo de implementacdo do SIGA nas unidades organizacionais é realizado de
forma gradual. Observando prioridades de implementacao, as unidades
estabelecem, documentam e mantém seus Sistemas de Gestdo (SiIGA/unidade),

buscando eficacia, eficiéncia e melhoria continua dos seus processos de trabalho.

A médio prazo, objetiva-se que os Sistemas de Gestdo (SIGA/unidade)
implementados nas unidades organizacionais possam ser conectados e passem a
compor um sistema Unico e integrado no PJER] (SIGA/PJER]).

Cada um dos SIGA/(unidade) possui instrumentos necessarios para que o PJER]
funcione como uma rede interdependente de processos de trabalho, cujas
interacles sao ilustradas no Diagrama de Contexto em anexo. Esses processos sao
elencados em secdo especifica deste Documento Estratégico. Sdo complementados
pelas Rotinas Administrativas (RAD), com a descricdo dos métodos necessarios e
suficientes a sua realizacdo, de forma controlada e disponivel na pagina do PJER]
(intranet} na guia Institucional/Sistema Integrado de Gestao/ Rotinas
Administrativas.

Os processos de trabalho e os respectivos produtos e servicos das unidades
organizacionais do PJER} sao monitorados na extensao adequada, gerando dados
gue, devidamente analisados e tratados, sao utilizados com o fim de subsidiar a
tomada de decisdo nos varios niveis de gestdo (local e sistémico).

Os recursos pertinentes a operacdo do PJER] (humanos, materiais, financeiros, de
infraestrutura, etc) sao providos de acordo com as necessidades de cada unidade
organizacional e, caso o PJER] venha a contratar, de fontes externas, a execucao de
processos de trabalho que possam afetar a conformidade da entrega da prestacao
jurisdicional, a exemplo de servicos de seguranca, comunicacao, tecnologia da
informacao, transporte, logistica, etc., sao providenciadas formas adequadas para
assegurar-lhes o respectivo controle em grau compativel ao requerido pelo
SIGA/PJER].

No portal http.//www.tjrj. jus.br séao disponibilizas para o publico interno e externo

informacdes sobre o PJER], incluindo o andamento dos processos judiciais.
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4.2

Sugestdes, reclamacdes e elogios dos usudrios sao recebidos diretamente nas
serventias judiciais ou podem ser encaminhados a Ouvidoria do PJER]. Tais opinides
sao analisadas e consideradas na promocdo de melhorias continuas no
atendimento a sociedade.

Requisitos da documentagao (NBR ISO 9001, 4.2)

A documentacao do PJER] é organizada a partir da seguinte hierarquia de processos
de trabalho: macroprocessos; processos; subprocessos; atividades.

4.2.1 Generalidades (NBR 150 9001, 4.2.1)

Os processos e documentos produzidos e recebidos no decorrer das atividades do
PIER] registram suas funcdes, procedimentos e decisdes. Portanto, precisam ser
confidveis, auténticos, acessiveis, compreensiveis e preservéveis em todas as
fases de seu ciclo de vida (corrente, intermedidria e permanente), visando a
eficacia administrativa com relacdo a recuperacdo da informacado disponivel, a

tomada de decisdes e ao cumprimento da missao institucional.

Para garantir a efetividade do controle de documentos foram estabelecidos
instrumentos de gestao documental que incluem a tabela unificada de assunto, o
plano de classificacao e a tabela de temporalidade e destinacao de documentos.
As classes de documentos do PJER] sao as seguintes:

Classe 0 Administracao

Classe 1 Foro judicial - Processos

Classe 2 Foro Judicial — Outros Documentos

Classe 3 Servicos Notariais e de Registros — Processos e Documentos

Classe 4 Formacao, Aperfeicoamento e Especializacao

Classe 5 Outros Assuntos, tais como congressos, conferéncias, seminarios,

simpdsios, encontros, convencoes, ciclo de palestras e mesas redondas, etc.

Dentre os documentos que compdem o acervo documental no PJER], destacamos
abaixo aqueles que estao diretamente relacionados a implementacao do Sistema
integrado de Gestao:

a) Resolucdes do Orgéo Especial que dispdem sobre o Planejamento Estratégico
do PJERJ;
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4.2.2

b)

c)

d)

f)

g)

Este Documento Estratégico, que consolida as informacdes essenciais sobre o
SIGA/PJER;

Documentos  “Politica e Objetivos da Qualidade das Unidades
Organizacionais”, que consolidam os objetivos da qualidade de cada unidade,

suas metas e indicadores;
Rotinas Administrativas Gerais (RAD);
Documentos Estratégicos das unidades organizacionais;

Rotinas Administrativas Operacionais das unidades organizacionais, que

estabelecem a execucao dos respectivos processos de trabalho;

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

Manual da Qualidade {(NBR i50 9001, 4.2.2)

O Documento Estratégico do PJER] é o Manual da Qualidade do SIGA/PJER], que
contém, dentre outras informacdes, o escopo do Sistema Integrado de Gestdo, a

interacao dos processos, representada no diagrama de contexto, e as referéncias

aos procedimentos documentados necessdrios a execucao das atividades e

atendimento a requisitos.

0]

Escopo do Sistema Integrado de Gestao do PJER] (NBR ISO 9001, 4.2.2a)

escopo do SIGA/PJER] compreende a operacao integrada dos seguintes

macroprocessos de trabalho:

a) julgar conflitos;

b) monitorar, fiscalizar, disciplinar e apoiar servicos judiciais e extrajudiciais;

c) apoiar atividades administrativas de unidades da Administracao Superior
(Tribunal Pleno, Orgdo Especial, Conselho da Magistratura, Presidéncia,
Corregedoria Geral da Justica e Ouvidoria};

d) apoiar a atividade jurisdicional {Vice-Presidéncias e DGJUR);

e} gerir conhecimento e informacao institucional;

f) prover servicos de tecnologia da informacao e de comunicacao;
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4.2.3

g) prover recursos orcamentarios e financeiros;

h) prover recursos de logistica;

i} promover a gestao de pessoas;

j) prover seguranca institucional;

k) impulsionar o desenvolvimento institucional;

I} realizar o controle interno;

m) formar e aperfeicoar magistrados;

n) gerenciar obras e servicos de engenharia.

e Procedimentos documentados (NBR ISO 9001, 4.2.2b)

Os procedimentos documentados estabelecidos para o SIGA/PJER] sao:

a) RAD-PJER}-002 - Organizacao do Sistema Normativo do Poder judiciario;

b} RAD-PJERJ-004 - Tratamento Mediante Acbes Corretivas e Acles Preventivas,
(incluindo procedimento para Produtos Nao Conformes);

c) RAD-PJERJ-005 - Auditorias do Sistema Integrado de Gestao;

d} RAD-PJER}-006 - Implementacdo e Gerenciamento da Gestado Estratégica e

Inovacoes da Gestdo Operacional do PJERI:

e} RAD-PJER}-007 - Elaborar Relatério de informacdes Gerenciais;

f)  RAD-PJER]J-008 - Siglédrio do PJER};

g} RAD-PJER}-009 - Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do PJER];
h) RAD-PJER}J-010 — Medir a Percepcao do Usuario;

i} RAD-PJERJ-012 - Implementar o Sistema Integrado de Gestao nas Unidades

Prestadoras de Jurisdicao do PJER].

Controle de Documentos (NBR 150 9001, 4.2.3)

O controle de documentos é definido para assegurar a utilizacao eficaz de
documentos em sua versao atualizada, devendo-se observar os requisitos de
aprovacao, legibilidade e identificacao, andlise critica, revisao e reaprovacao,
identificacdo de revisao atual, identificacdo de alteracdo, utilizacdo de
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documentos obsoletos, disponibilizacao de versdes atualizadas em locais de uso,
controle de distribuicdo de documentos, dentre outros requisitos especificos
conforme o tipo de documento.

Os documentos produzidos pelas unidades organizacionais, no exercicio de suas
atividades, sao classificados por Cédigos de Classificacdo de Documentos (CCD)
qgue indicam sua temporalidade e sua disposicao/destinacao {(eliminacao ou
guarda permanente). Sao elencados na Tabela de Temporalidade de Documentos
do PJER] (TTD) disponivel na intranet, no Banco do Conhecimento e no endereco:
Institucional / Sistema Integrado de Gestao - SIGA / Sistema Normativo / Tabela de

Temporalidade de Documentos (TTD).

A DGDIN gerencia o ciclo de vida das Rotinas Administrativas (RAD), monitorando
as analises anuais e suas revisdes, quando necessarias, mantendo a guarda dos
originais aprovados e a sua disponibilizacdo atualizada na intranet. Mantém
também atualizados e disponiveis na intranet os documentos diretamente
relacionados com a implementacao do Sistema Integrado de Gestao.

A DGJUR mantém atualizados e disponiveis na intranet o Cédigo de Classificacao
de Documentos (CCD) e a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD), que

proporcionam ao PJER] a realizacao da gestdo de documentos.

Quanto a disposicao/destinacao, a unidade organizacional controla seus arquivos
correntes no que tange a eliminacado ou transferéncia ao Departamento de Gestdo
de Acervo Arquivistico (DGJUR/DEGEA), que gerencia a documentacédo nas fases

intermedidria e permanente.

A DGCOM zela pela informacao atualizada dos atos oficiais do PJER], a fim de
assegurar aos usuarios que as versdes pertinentes e aplicdveis estejam
disponiveis nos locais de uso.

Os gestores das unidades organizacionais orientam os servidores quanto a
responsabilidade de cada um pela utilizacdo dos documentos na versao atualizada
durante a execucao de suas atividades.

Tendo em vista o disposto na Lei n? 11.419, de 19 de dezembro de 2006 (CPC), foi
instituido no PJER] o Certificado Digital por meio da Resolucao n® 26/2008 do

Orgéo Especial. O referido certificado é a "identidade digital" que propicia a um
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4.2.4

documento assinado eletronicamente validade juridica. Por meio dele, é possivel
identificar e comprovar a identidade do assinante perante outras pessoas e
computadores. O Certificado Digital é fornecido pelo PJER], através de uma
Autoridade Certificadora (AC) credenciada pela Infraestrutura de Chaves Pulblicas
Brasileiras - ICP Brasil - garantindo-se os requisitos de autenticidade, integridade e
validade juridica de documento em forma eletrénica

As diretrizes para o Controle de Documentos sao encontradas nas rotinas abaixo:

~ RAD-PIER]-002 - Organizacdo do Sistema Normativo do Poder Judiciario;

=~  Gerir Conteldo do Banco do Conhecimento do PJER] (DGCOM);

7 RAD-DGJUR-035 - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA (DGJUR);

r~7 RAD-DGJUR-036-Organizar os  Arquivos Correntes das Unidades
Organizacionais (DGJUR);

r~7 RAD-DGJUR-043-Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo

intermediario (DGJUR);
7 RAD-DGJjUR-046-Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais (DGJUR).
Controle de Registros (NBR 150 9001, 4.2.4)

O controle de registros é estabelecido no PJER] para garantir a identificacdo,
pronta recuperacao e legibilidade dos registros realizados durante os processos de
trabalho. Sao determinados, portanto, os seguintes controles: identificacao,
codificacao, responsabilidade, armazenamento, recuperacao, protecao, tempo de

retencao no arquivo corrente da unidade organizacional e destinacao.

Os registros de cada processo de trabalho e seus respectivos controles sao
elencados nas rotinas administrativas (RAD), no capitulo Gestdo de Registros.

As diretrizes para o controle de registros sao encontradas nas rotinas abaixo:

r~ RAD-PJERI-002 — Organizacao do Sistema Normativo do Poder judiciario;

r~ Gerir Conteldo do Banco do Conhecimento do PJER} (DGCOM);

r—~ RAD-DGJUR-035 - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA (DGJUR);
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r7 RAD-DGJUR-036-Organizar os  Arquivos Correntes das  Unidades
Organizacionais (DGJUR);

r—7 RAD-DGIUR-043-Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo
intermediario (DGJUR);

r—7 RAD-DGJUR-046-Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais (DGJUR).

r7 RAD-DGTEC-021 -~ Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de
Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao .

5 RESPONSABILIDADE DA ADMINISTRACAO SUPERIOR (NBR ISO 9001, 5)
5.1 Comprometimento da Administracao Superior (NBR ISO 9001, 5.1)

5.2

A Administracdo Superior fornece evidéncia do seu comprometimento com o
desenvolvimento e com a implementacao dos SIGA/PJER] e com a melhoria
continua de sua eficacia, especialmente pelas seguintes acdes:

a) comunicando a todos a importancia de atender aos requisitos normativos e dos

usuarios;

b) estabelecendo o planejamento estratégico, que inclui a Politica da Qualidade, e
monitorando sua execucdo por meio de reunides de andlise da estratégia;

c) assegurando a disponibilidade de recursos para a realizacao das atividades no
PJER}, nos limites da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Foco no Usudrio (NBR ISO 9001, 5.2)

Os magistrados e servidores sao conscientizados permanentemente pela
Administracao Superior sobre a importancia do atendimento aos requisitos dos
usuarios, em estrita obediéncia aos requisitos legais e normativos. A satisfacao dos
usuarios é parte fundamental da estratégia institucional e a partir da atuacao
profissional, eficaz, eficiente e cortés de cada um dos colaboradores, o PJER]
objetiva elevar os indices de satisfacao ao longo do tempo.

Nas unidades jurisdicionais os requisitos do usuario sao determinados em lei, em
especial, na legislacao processual e o juiz de Direito zela pelo seu atendimento,

monitorando o andamento dos processos judiciais, inspecionando a realizacao e
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cumprimento dos atos processuais pelos envolvidos no processo judicial
(servidores, auxiliares da justica, agentes essenciais da justica), de modo que a

omissao ou a acao de um deles nao venha prejudicar a prestacao jurisdicional.

Na drea administrativa, as unidades organizacionais identificam os seus produtos e
servicos e os respectivos usuarios, estabelecem os requisitos a partir das
necessidades e expectativas desses usudrios, buscando a melhoria continua no

atendimento.

5.3 Politica da Qualidade do PJER] (NBR ISO 9001, 5.3)

A Administracao Superior do PJER] formaliza o seu compromisso com a qualidade

dos servicos prestados aos usuarios declarando a Politica da Qualidade do PJER],

alinhada aos demais direcionadores da gestao estratégica, conforme abaixo:

Politica da Qualidade do PJER]

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

organizacionais do PJER] e seus respectivos Magistrados e Servidores cumpram a

missao, a fim de alcancar a visao estabelecida.”

Adicionalmente, sao divulgadas as definicées dos valores do PJER]:

=  Conhecimento atualizado: necessidade de conhecimento multidisciplinar pelos
magistrados e servidores do PJER};

- Etica: padrdes morais, de acordo com as crencas béasicas da sociedade, leis,
regulamentos e expectativas publicas;

= Objetividade: buscar o caminho mais curto para atingir o resultado desejado,
sem “achismos”;

= Melhoria continua: nada é tao bom que nao possa ser melhorado e até inovado;

= Foco no usuario: preocupacao constante em prestar servicos com qualidade,
gue atendam ao usudrio;

= Busca de conciliacdo para solucao de conflitos: Relacbes sauddaveis, baseadas
na compreensao das necessidades muatuas;

=  Comprometimento: responsabilidade pessoal e funcional que leve a atitudes em
prol do interesse coletivo;

« Transparéncia: prestacao de contas a sociedade, demonstrando coeréncia entre
0 que se faz e o que se diz fazer.
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As declaracOes da estratégia objetivam direcionar as iniciativas da Instituicdo e de

seus integrantes para o atendimento aos atributos de valor para a sociedade.

5.4 Planejamento (NBR ISO 9001, 5.4)
5.4.1 Objetivos e indicadores Estratégicos (NBR 150 9001, 5.4.1)

O Planejamento Estratégico do PJER|, aprovado pelo Orgéo Especial, abrange oito
{08) temas, que se desdobram em quinze (15) objetivos estratégicos. Sua

representacado grafica é o mapa estratégico apresentado abaixo:

Bignio 2013 / 2014

MAPA ESTRATEGICO DO PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Missdo: Resoher os conflitos de interesse em tempo adequado 3 Visdo: Obter ¢ reconhecimento da sociedade sobre a
8= sua natureza contribuigio do FJER. para o exercicio democritico da cidadania
23
= .- . =4 o
w E o = - y .
g E P:;2C:U'ED::i:?;:j;":r;tm:;ir::i:Zg\gjégfep:‘:ia:::iﬁf:' Valores do PJERJ (Crengas da instituigao): -Conheciments atualizade: -Etica;
9 = Magistrados e senvidorzs, cumpram a missao, a fm de alcangar -Objetivigade; -Melhoria Continua: -Foco no usuario; -Busea da concilisgio
= para solugao de conflitos; -Comprometmento; -Transpareéncia

a visdo estabelecida

-

EFETIVIDADE JURISDICIONAL
T = Garantr 3 aghidace dos Iramites Judicials & aaminsiatvos GESTAD DIALOGICA
E - Buscar a exceléncia na gestio de custos operacionals - Garantr o alivhamento estatigics em todas
= = Fromaover 3 efetlvidade no cumprimento das declsdes a5 unidades oo Poger Judicians

= Garantir a infraestruiura apropriaga s
atwidages Judicials @ adminisirasivas

PROCESSOS
NTERMNOS

-

. VALORIZAGAD DE
COMUNICACAD INSTITUCIONAL I Sustentabilidade MAGISTRADOS E SERVIDORES
INTERNA E EXTERNA \ (Premissa) = Dasenvolver conhecimentos, habllidades &
- ADMMOrar a comunicagia com os attudes nos Maglstranos € servisores
WD“GN Internos & extemos = Motvar e ‘comprom eter Magls'.radn:s e
- Dromaover 3 sidadanla servidorss com 3 execugio da estrategia

APRENDIZADO E
CRESCIMENTO
(Aprimerar)

==

g — PRESTAC}"\O DE CONTAS TECNOLOGIA EFICAZ
E 5 " ABSROUIAr 03 Recursos Crgamentanos = Garantir 3 disponiblikdade de slstamas
o = nNecessarios a execwgdo da estratgls eszencials de T1
w
[
COMPETENCIAS ORGANIZACIONAIS ESSENCIAIS
Atuagdo glca / de gecisda | gdo ! 1 1oc0 no uBWEMS | Inkclativa / ideranga |/ 1 { orlentagdo para ! traalne em egulpe / visio slstémica

5.4.2 Planejamento do SIGA (NBR I150 9001, 5.4.2)

A partir dos direcionadores estratégicos estabelecidos, o PJER] inicia o processo de
implementacdo da gestao estratégica do PJER], que orienta o cumprimento da

missao institucional e o alcance gradativo da visao de futuro.

A DGDIN auxilia e coordena, junto as Unidades Executoras e judiciarias da
Administracao Superior, a formulacao de projetos que objetivam concretizar a
estratégia institucional. Esse processo ocorre a partir de informacao e consulta
aos niveis hierarquicos inferiores até a apresentacao e aprovacao final das

Base Normativa: Cédigo: Revisdo: |Pagina:
Ato Executivo 2.950/2003 RAD-PJERJ-001 07 24 de 64




@A DOCUMENTO ESTRATEGICO DO PJER)

PJERJ

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.
proposicées, que devem estar alinhadas aos temas, objetivos e demais

direcionadores estratégicos.

Sao estabelecidas metas para cada objetivo e o progresso ¢ acompanhado por

meio da medicao dos indicadores estratégicos.

As propostas orcamentarias do PJER] sdo alinhadas ao planejamento estratégico

institucional, de forma a garantir os recursos necessarios a sua execucao.

As Unidades Executoras e Jjudiciarias da Administracdo Superior, com o auxilio, e
sob a orientacao da DGDIN e DGPCF, implementam e readequam os projetos
constantes do Plano de Acdo Governamental (PAG), buscando equilibrio entre
planejamento, financas e orcamento, com o compromisso de realizar uma gestao

eficiente e voltada para resultados, cujo foco é o usuério.

A comunicacdo e a divulgacdo do planejamento estratégico e dos seus
componentes aos integrantes do PJER] sdo realizadas por meio das midias
disponiveis, ressaltando-se a necessdaria contribuicdo de cada um para a

consecucdao da estratégia.

Adicionalmente, o PJER] também estabelece indicadores operacionais, definidos
nas rotinas administrativas (RAD) que documentam os processos de trabalho. Os
indicadores definidos nas RAD constituem a base de referéncia para a analise de
dados e de melhorias continuas do desempenho dos processos de trabalho,

cabendo aos gestores fixarem as suas respectivas metas.

5.5 Responsabilidade, autoridade e comunicagao (NBR ISO 9001, 5.5)

As responsabilidades e autoridades estao definidas nos atos normativos internos do
PIER], nos documentos estratégicos, nas rotinas administrativas gerais e
operacionais e nos projetos ou planos de acao dos objetivos estratégicos.

A comunicagcao é realizada, no caso dos atos normativos internos, por meio da
publicacao no Diario da justica Eletronico do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ), nos
casos das rotinas administrativas, com a disponibilizacdo na intranet e subsequente
implementacao e, no caso de projetos e planos de acao, por divulgacao na intranet,

e comunicacao direta pelo gestor a equipe envolvida.
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O Anexo 4 apresenta a estrutura organizacional do PJER}, que representa as

principais relacdes hierarquicas entre as unidades organizacionais.

Desembargadores e juizes possuem, asseguradas por lei, garantias de atuacao, que
incluem o principio do livre convencimento, que ndo interfere nas relacbes
organizacionais ora tratadas, nem é por elas influenciado.

5.5.1 Responsabilidades Gerais (NBR {50 9001, 5.5.1)

Para a implementacdao e a manutencao do SIGA/PJER], a administracao superior
estabelece as seguintes atribuicbes gerais, alinhadas com a estrutura
organizacional do PJER], pormenorizadas neste Documento Estratégico ou nas

rotinas administrativas (RAD) relativas a cada processo de trabalho.

, FUNCAO RESPONSABILIDADE

Orgao Especial Aprovar o planejamento estratégico e suas revisoes.
Administracao =

Superior Aprovar o plano de acao governamental (PAG).

N e Participar das reunides de andlise estratégica do SIGA/PJER], a

Egzggansggtégica COT‘Vite do Chefe do EPJERE; - o

(COGES) e opinar sobre o planejamento estratégico e revisdes

subsequentes.

e Conduzir a gestdo estratégica do PJER];

e conduzir ou promover as reunides de andlise estratégica do
SIGA/PJER];

Chefe do PJER] e aprovar os projetos estratégicos do PJER}, suas respectivas
metas e prazos de consecucao, a partir das revisdes
subsequentes, por delegacao do Orgao Especial;

e acompanhar a consecucao dos Objetivos Estratégicos do PJER].

e Manter, no seu nivel de atribuicdes, o SIGA/PJER];

Gestores das e realizar, no seu nivel de atribuicdes, as reunides de analise
unidades critica do SIGA;

organizacionais e manter, no seu nivel de atribuicdes, a respectiva equipe
(magistrados e informada acerca da gestao do SIGA/PJER];

servidores) e manter a equipe estimulada para atendimento aos requisitos

dos usuarios.
e Apoiar e acompanhar a implementacao do SIGA/PJER];
e relatar os resultados do SIGA/PJER];

e incentivar o compromisso de magistrados e servidores com a
execucao da estratégia institucional.

DGDIN

5.5.2 Representante da Administracao Superior (NBR 150 9001, 5.5.2)
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As acOes pertinentes a gestdo da qualidade séo coordenadas pelo Representante
da Administracdo Superior (RAS), no caso das unidades organizacionais incluidas
em escopo de certificacao I1SO 9001, e pelo RD, no caso das demais unidades
organizacionais do PJER]J.

Dentre outras responsabilidades, cabe aos RAS e RD:

a) assegurar que os processos de trabalho da unidade sejam estabelecidos,
implementados e mantidos;

b) relatar a administracdo superior da unidade o desempenho do Sistema
integrado de Gestao — SIGA da unidade, bem como qualquer necessidade de
melhoria;

¢} acompanhar auditorias do Sistema integrado de Gestao na unidade;

d) promover o compromisso das pessoas com o atendimento as necessidades e
expectativas dos usuarios de cada processo de trabalho em todo o ambiente
da unidade, garantindo a eficiéncia e eficacia do SIGA.

Tendo em vista o volume e a complexidade de informacdes relativas a algumas
unidades organizacionais, estas podem designar no nivel departamental, ou no
nivel de unidade organizacional assemelhada, um RDS (Representante da Direcéo
Setorial) que, coordenado pelo respectivo RD, assume a responsabilidade de
orientar as acbdes de gestao da qualidade no seu ambito de atuacdo. Cabe ao
gestor da unidade organizacional interessada optar pela designacao de RDS. As
indicacdes sdo comunicadas a DGDIN.

Com o fim de evitar descontinuidade na gestao do SIGA, as unidades
organizacionais envolvidas indicam substitutos para RAS, RD e RDS.

A DGDIN mantém publicada na intranet relatério com as indicacfes de

RAS/RD/RDS e substitutos e as portarias de designacao.

5.5.2.1 Responsabilidades da Diretoria-Geral de Desenvolvimento Institucional (DGDIN)

no SIGA/PJER].
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Cab

e a DGDIN, que tem como principal atribuicdo o apoio operacional a

Administracao Superior do PJER], visando impulsionar o desenvolvimento

institucional:

a)

b)

c)

d)

coordenar as acdes voltadas para a elaboracao e implementacao do
planejamento estratégico no PJERj, bem como promover a realizacao das
reunides de analise da estratégia para acompanhamento de seus resultados;

diligenciar para que o0s processos de trabalho incluidos no escopo do
SIGA/PJER] sejam estabelecidos, implementados e mantidos;

acompanhar os objetivos estratégicos do PJER], relatando ao Chefe do PJER] o
desempenho do SIGA/PJER]} e qualquer necessidade de melhoria;

promover a conscientizacdo sobre os requisitos dos usudrios junto aos

colaboradores do PJER].

5.5.3 Comunicacao interna (NBR IS0 9001, 5.5.3)

A Ad

ministracao Superior e os gestores promovem, nas respectivas esferas de

atuacao, a comunicacao interna no PJER}, sob a seguinte orientacao geral:

a) comunicar pessoalmente e imediatamente os assuntos urgentes e, caso haja

n

b) p
a

ecessidade de registro, documentar e ratificar a comunicacao;

romover reunides de equipe, a critério da Administracdo Superior, para
nalisar possibilidades de acdao e comunicar resultados;

c) utilizar, sempre que possivel, as formas de midia eletrbnica disponiveis no

PJER}, a exemplo de e-majl, portais e outros;

d) u
a

tilizar, quando entender necessario, correspondéncia escrita, postada ou nao,

exemplo de oficios, folhetos, folders, cartazes e outros;

e} comunicar a tramitacao de processos administrativos, expedientes, malotes,

d

entre outros, nos sistemas corporativos proprios (PROT, SISCOMA etc.);

f) manter quadros de avisos atualizados nas unidades organizacionais.

5.6 Anadlise Critica do Sistema Integrado de Gestao (NBR I1SO 9001, 5.6)

5.6.1 Generalidades (NBR i50 9001, 5.6.1)
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A gestdo da estratégica do PJER] é analisada em reunides preferencialmente
trimestrais pelo Chefe do PJER}, ou por guem ele designar, e pode contar com a
participacao de outros componentes da COGES e dos gestores das unidades, a
critério do Chefe do PJER].

O resuitado da gestdo é apresentado a partir de indicadores, do andamento de
projetos estratégicos, do acompanhamento da execucao do orcamento, dentre
outros.

A pauta da reunido de andlise da estratégia da gestdo contempla, pelo menos:
a) avaliacdo dos temas e objetivos estratégicos, metas e indicadores;
b) desempenho dos projetos estratégicos;

C) apresentacao da situacao do orcamento estratégico e sua execucao.

Se pertinentes, incluem-se na pauta os seguintes assuntos:
a) andlise da ambiéncia externa e interna;
b) propostas e sugestdes de usuarios para melhoria dos processos de trabalho;

c) resultado da pesquisa de satisfacdo por segmento e regiao onde sao

realizadas;
d) acompanhamento das acdes oriundas de andlises estratégicas;

e) mudancas que possam afetar o SIGA/PJER] (distribuicdo, equipe, tecnologia de
informacao, legislacao, etc.);

f) recomendacdes para melhoria;

As saidas das reunides de anadlise da estratégia incluem decisbes e acbes

relacionadas a:

a) melhoria da eficacia do SIGA/PJER] e dos seus respectivos processos de
trabalho;

b) melhoria nos servigos prestados aos usuarios;

C) necessidades de recursos.
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As reunides sao agendadas pelo Gabinete da Presidéncia. A DGDIN apoia todo o

processo de analise da estratégia, secretariando a reunido, registra as

deliberacdes e as comunica aos responsaveis.

A analise dos Sistemas integrados de Gestao de unidades organizacionais é

realizada a intervalos planejados nas préprias unidades, em reunides de andlise

critica.

6 GESTAO DE PESSOAS E RECURSOS (NBR ISO 9001, 6)
6.1 Provisao de Recursos (NBR ISO 9001, 6.1)

Fundo Especial do Tribunal de justica do Estado do Rio de janeiro.

Em 5 de outubro de 1988, a Constituicdo da Republica, em seu art. 99, assegurou

ao Poder Judicidrio “autonomia administrativa e financeira”. Com o fim de

implementa-la no judicidrio do Estado do Rio de Janeiro, e de maneira pioneira no

pais, a Lei Estadual n?. 2.524, de 22 de janeiro de 1996, criou o Fundo Especial do
Tribunal de justica do Estado do Rio de Janeiro (FET]).

Subordinado diretamente ao Chefe do PJER], o FET], administrado por um

magistrado gerente, tem como finalidades principais:

a)

b)

gerenciar a arrecadacao das receitas previstas em lei, de modo a manter o
controle sobre os ingressos, incluindo a imposicao de multa qguando de
recolhimentos sonegados ou feitos com atraso e a possibilidade de aplicar
recursos no mercado, com o fim de obter receita financeira;

normalizar, no ambito de competéncia do Fundo, entendimentos técnicos
padronizados acerca de procedimentos que devam ser observados por
serventias judiciais e extrajudiciais na arrecadacao de taxas, custas,

emolumentos e remuneracodes que constituam receitas legais do Fundo;

assegurar a disponibilidade dessas receitas ao ordenador de despesas, 0 que
impde ao gerente o dever funcional de sinalizar, com base em indicadores
objetivos, eventual perda de posicao de receita em face de aumento de
despesa.
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O magistrado gerente do FET} conta, no nivel operacional, com a estrutura da
DGPCF, a qual estéd subordinado o Departamento de Gestao da Arrecadacao
(DEGAR), que tem a funcao de planejar, coordenar e controlar as atividades de

arrecadacao das receitas destinadas ao PJER].

O recolhimento do numeréario devido ao FET] é realizado pelos usuarios mediante
Guia de Recolhimento da Receita judiciaria (GRER]), em todas as comarcas do

estado.

Os recursos vertidos ao FET] permitem ao PJER} gozar de plena autonomia para as
despesas de custeio e para realizar investimentos em obras e equipamentos, a
excecao das despesas com servidores ativos e inativos, encargo do Poder
Executivo. Tal autonomia tem proporcionado ao PJER], desde a sua criacao,
adeguar, em ritmo compativel, suas instalacbes a crescente demanda por
jurisdicdo, acompanhada de modernizacdo de gestdo, com a indispensavel
informatizacao dos respectivos processos de trabalho.

6.2 Gestao de Pessoas por Competéncia (NBR I1SO 9001, 6.2)

6.2.1 Generalidades (NBR 150 9001, 6.2.1)
As pessoas que executam atividades devem ser competentes, com base em
educacdo, treinamento, habilidade e experiéncia apropriados.

6.2.2 Competéncia, treinamento e conscientizacdo (NBR IS0 9001, 6.2.2)
As atividades jurisdicionais pertinentes ao PJER] sao realizadas por magistrados,
cabendo aos servidores atuarem no apoio das atividades jurisdicionais.
O aperfeicoamento do magistrado segue os dispositivos constitucionais
pertinentes e é realizado pela EMER]. As acdes ocorrem desde o ingresso do
magistrado na carreira, estendem-se pelos dois primeiros anos de exercicio da
funcao e permanecem ao longo da carreira, sendo requisito para promocodes e
remocdes por merecimento do magistrado até alcancar o cargo de
Desembargador.
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Compete a DGPES apoiar a Administracdo Superior do PJER] no estabelecimento
da politica e formulacao de estratégias para a gestdo de pessoas.

As acbes de capacitacao e desenvolvimento dos servidores sao gerenciadas pelos
gestores das unidades organizacionais e seguem os procedimentos estabelecidos
nas rotinas gerenciadas no ambito da DGPES pela Escola de Administracéo
judicidria (DGPES/ESA]) e pelo Departamento de Desenvolvimento de Pessoas
(DGPES/DEDEP).

O processo é iniciado com a elaboracao e a revisao das matrizes de competéncias
profissionais e a subsequente identificacdo das competéncias profissionais,
atividades auxiliadas pelo DGPES/DEDEP.

Para o desenvolvimento das competéncias pode-se prever acdes de capacitacdo
formais ou nao formais.

No primeiro caso, as acbes de capacitacao e desenvolvimento sao gerenciadas
DGPES/ESA). No segundo caso, as acdes sao estruturadas e implementadas pelos
préprios gestores da unidade de lotacdo do servidor, visando ao desenvolvimento
de competéncias profissionais, com assessoria do DGPES/DEDEP.

A integracdo de novos servidores do PJER] é iniciada com o Programa de
integracao Funcional (PIF) e complementada com acdes formais ou nao formais
estabelecidas pelo gestor da unidade de lotacdo do novo servidor, tendo como
base os procedimentos definidos nas respectivas RAD.

A implementacdo dos processos de trabalho é realizada pelos servidores mais
experientes, sob a seguinte coordenacao:

SITUAGCAO DAS UNIDADES COORDENACAO

Unidades certificadas iSO 9001

Representante da Administracao Superior (RAS)

Unidades com SIGA implementado
nao incluidas no processo de

certificacao 1SO 9001

Representante da Administracao Superior (RD},
auxiliado, guando houver, pelos Representantes
Setoriais da Administracao Superior (RDS)

Demais unidades organizacionais

Gestores

Os colaboradores das empresas prestadoras de servico devem ter o perfil

profissional definido no projeto bésico. Ao gestor cabe promover o treinamento de
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6.3

integracao capaz de prover-lhe a capacitacdo necessaria a execucao de suas
tarefas.

Adicionalmente, a Administracao Superior, com a utilizacao de diferentes recursos
gerenciais {reunides, acdes diretamente nos locais de trabalho, palestras etc.),
promove a conscientizacado dos servidores quanto a pertinéncia e a importancia de

suas atividades e como elas contribuem para a gestao do PJER].

Pormenores do processo de trabalho Gerir Competéncias sdo encontrados nos

seguintes documentos:

~ RAD-EMER]-013 - Realizar Curso de Formacao Continuada;

r—7 RAD-DGPES-040 - Identificar Necessidades de Desenvolvimento das
Competéncias Profissionais;

r~7 MAN-DGPES-040-02 - Metodologia para a Implementacao de Acbes Nao-
Formais;

r~ RAD-DGPES-041 - Elaborar e Revisar Matriz de Competéncias Profissionais.
Infraestrutura (NBR ISO 9001, 6.3)

O PJER] é equipado com instalacbes adequadas (espaco de trabalho, instalactes
sanitarias, etc.), meios de comunicacao (telefone, fax, rede de dados, /internet etc.),
mobiliario, material arquivistico, equipamentos, computadores e periféricos, nos
guais sao instalados os softwares necessarios e suficientes a operacdo eficiente e
eficaz do SIGA/PJER]. Os bens permanentes sdo inventariados no patriménio do
PJER]. Os servicos necessarios (tecnologia da informacdo, informacbes e
conhecimento, manutencao predial, mecanica e elétrica, seguranca etc.), sao

providos sob a responsabilidade de diretorias-gerais, a saber:

UNIDADE EXECUTORA DA ADMINISTRAGAO SUPERIOR

NECESSIDADE RESPONSAVEL

Apoio aos 6rgaos
jurisdicionais

Diretoria-Geral de Apoio aos Orgaos

DGJUR jurisdicionais

Gestao do conhecimento e
comunicacao institucional

DGCOM | Diretoria-Geral de Comunicacao institucional

Tecnologia da informacao DGTEC | Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacao
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UNIDADE EXECUTORA DA ADMINISTRAGCAO SUPERIOR
L EE RESPONSAVEL
Planejamento, coordenacao Diretoria-Geral de Planejamento,
. DGPCF N )
e financas Coordenacao e Financas
Logistica DGLOG | Diretoria-Geral de Logistica
Gestao de pessoas DGPES | Diretoria-Geral de Gestao de Pessoas
Seguranca institucional DGSEI Diretoria-Geral de Seguranca Institucional
Desenvolvimento Diretoria-Geral de Desenvolvimento
SR DGDIN e
institucional Institucional
Controle interno DGCOI Diretoria-Geral de Controle Interno
Engenharia DGENG | Diretoria-Geral de Engenharia

6.3.1 Manutencao da Infraestrutura

Cada unidade do PJER] estabelece meios e métodos capazes de assegurar,
mediante manutencao corretiva e preventiva, a infraestrutura apropriada ao
SIGA/PJER].

Tais servicos sao realizados por servidores de unidades organizacionais do PJER]
ou por empresas contratadas.

As manutencbes preventivas de equipamentos e instalacbes sao planejadas,
programadas, realizadas e verificadas pela Diretoria-Geral competente segundo a

natureza do servico.

Pormenores do processo de trabalho Manutencao da Infraestrutura sao
encontrados nas RAD das Diretorias-Gerais conforme a atribuicao, destacando-se
as seguintes:

~ RAD-DGENG-002 - Manutencdo de instalacoes;
RAD-DGENG-003 - Manutencao Corretiva de Equipamentos Eletromecanicos;
RAD-DGENG-004 - Manutencao Preventiva de Equipamentos;

RAD-DGENG-005 - Manutencao Preventiva de Obras;

T 000

RAD-DGENG-006 —~ Execucao de Obras de Pequeno Porte e de Readequacao

Predial;
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r~ RAD-DGENG-007 - Projetos de Alteracao de Layout;

r7 RAD-DGLOG-010 -~ Ciclo de Atendimento e Monitoramento do Servico de
Limpeza, Conservacao e Controle de Vetores;

r~ RAD-DGLOG-012 - Realizar Servicos Graficos Nao Codificados;
r~ RAD-DGLOG-015 - Gerir o Tramite de Expedientes;

r~ RAD-DGTEC-003 ~ Atender ao Usuario;

=~ RAD-DGTEC -012 - Realizar Manutencado de Sistemas;

r7 RAD-DGTEC-034 - Prestar Atendimento e Suporte a Hardware;
r~ RAD-DGSEI-002 - Controlar Acesso as Dependéncias do PJER];
~ RAD-DGSEI-007 - Prevenir e Combater Incéndio;

7 RAD-DGSEI-020 - Iinstalar e Manter Sistemas de Telefonia.

6.4 Ambiente de trabalho (NBR ISO 9001, 6.4)

Cada gestor tem a responsabilidade de estabelecer e de gerenciar
permanentemente, na sua area de atuacdo, as condicfes ambientais (seguranca,
salubridade, temperatura e umidade relativa do ar, nivel de ruido, ergonomia etc.),
bem como implementar ferramentas gerenciais para melhorar continuamente a
organizacao das unidades organizacionais, incluindo a identificacao e a sinalizacao
dos postos de trabalho.

E responsabilidade de todos manter o ambiente de trabalho limpo e organizado.

A manutencao das condicbes ambientais apropriadas é realizada, em especial, pela
DGLOG e DGENG, cabendo as unidades organizacionais comunicarem a essas
Diretorias-Gerais necessidades de reparos ou adeguacodes.

Além dos aspectos fisicos, os fatores psicossociais (relacionamento interpesssoal,
confianca, humor, etc.) devem ser observados para que se obtenha um clima
organizacional favoravel, gue propicie a operacao eficiente e eficaz do SIGA/PJER],

mediante as seguintes acdes:
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a) estimular a manutencdo do ambiente profissional, cordial e harmoénico, sem
inibir a criatividade e a prontidao na solucao dos problemas e requisitos
informais apresentados pelos usuarios;

b) solucionar conflitos eventuais cuja permanéncia ou solucdo insatisfatéria
perturbe a realizacao das atividades.

ENTREGA DA PRESTACAO JURISDICIONAL E PROCESSOS DE APOIO (NBR ISO 9001,
7)

7.1 Planejamento da realizacao da entrega da prestacdo jurisdicional (unidades

jurisdicionais) e dos respectivos processos de apoio (drea administrativa) (NBR I1SO
9001, 7.1)

O planejamento dos processos de trabalho do PJER], definidos no escopo do
SIGA/PJER], e cujo resultado final é a entrega da prestacao jurisdicional, é
documentado nas RAD que estabelecem para esses processos de trabalho:

a) o modo de executa-los;
b) a responsabilidade pela execucao;

c) o monitoramento e a medicao dos resultados obtidos e os respectivos critérios
de aceitacao dos produtos e servicos, qguando pertinentes;

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

e) os respectivos indicadores.

A macroperspectiva do funcionamento dos processos de trabalho do PJER] é
apresentada no Diagrama de Contexto em anexo.

Os macroprocessos de trabalho do PJER] sao desmembrados em processos de
trabalho para os quais sao definidos indicadores. O conjunto formado é
disponibilizado na intranet para consulta com o titulo Arvore de Processos de
Trabalho e indicadores do PJER].

A Diretoria-Geral de Desenvolvimento institucional mantém atualizado o referido

documento, com apoio de todas as unidades organizacionais do PJER], que
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informam a DGDIN alteracfes em seus processos de trabalho e indicadores que

possam gerar necessidades de revisdo na Arvore de Processos de Trabalho e

indicadores do PJER].

Cabe aos gestores responsaveis pelos processos de trabalho, e por seus

respectivos produtos ou servicos, estabelecer metas para os indicadores de

desempenho, que permitam monitorar a execucao e a melhoria continua dos

processos.

7.2 Processos relacionados aos usudarios (NBR ISO 9001, 7.2)

7.2.1 Determinacao dos requisitos relacionados ao produto (NBR iSO 9001, 7.2.1)

O produto final do PJER} é a solucdo dos conflitos de interesses que lhe sejam
levados pela populacao, mediante homologacao de acordo ou sentenca prolatada,
com a publicacdo no Didrio da justica Eletronico do PJER] (DJER]).

by

No que tange a entrega da prestacéo jurisdicional, excluindo-se o mérito das
sentencas, tendo em vista o livre convencimento dos magistrados, previsto no art.
131 do Cdédigo de Processo Civil, os requisitos relacionados a usudrios séo
estabelecidos pela legislacao brasileira e complementados pelos atos oficiais do
PJERJ, de modo pertinente as postulacdes das partes, sob os seguintes aspectos:

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

processo;
b) incentivo ao acordo entre as partes;

c) prestacao jurisdicional em tempo adequado, zelando pela observancia dos

prazos legais;
d) atendimento com urbanidade;
e) provimento de informacdes claras e precisas;

f) organizacdo e preservacao da documentacao integrante dos processos

judiciais.
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Objetivando prover referéncias claras sobre os usuédrios, é recomendado que as
unidades organizacionais mantenham atualizados quadros de requisitos de
usuarios por processos de trabalho, que podem contemplar as seguintes
dimensoes:

a) requisitos estatutarios e regulamentares, pertinentes a legislacéo, as normas

internas e as normas técnicas quando aplicaveis;

b) requisitos ndo declarados pelo usudrio, mas conhecidos pela unidade

organizacional, vinculados a funcionalidade ou a seguranca;
c) requisitos declarados expressamente pelos usuérios;

d) expectativas do usuario, gue permitam realizar um atendimento que supere a
simples necessidade.

7.2.2 Analise critica dos requisitos relacionados ao produto - entrega da prestacéao
jurisdicional (unidades jurisdicionais) e servicos de apoio prestados pelas unidades
organizacionais (area administrativa) (NBR i50 9001, item 7.2.2)

Os requisitos relativos a entrega da prestacao jurisdicional, quando n&o impostos
pela legislacao em vigor, sdo analisados criticamente de forma sistematica.

Os requisitos relativos aos servicos de apoio prestados pelas unidades
organizacionais da area administrativa sdo definidos e analisados de forma a
assegurar gue a unidade tenha a capacidade de atendé-los.

Quando requisitos sao revistos, os documentos pertinentes sao revisados e o
pessoal que executa as atividades é conscientizado e capacitado, conforme o
caso.

7.2.3 Comunicacao com os Usuarios (NBR 150 9001, 7.2.3)

A comunicacao relacionada ao processo judicial é realizada por meio de
atendimento pessoal quando o usuario a solicita, sem prejuizo das informacodes da
movimentacao processual, que sao disponibilizadas na internet, intranet, por
terminais de atendimento, publicacao no DJER], via postal ou intimacao pessoal, e
por outros instrumentos de comunicacao, desde que autorizados pelo PJER].
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Adicionalmente, o PJER] disponibiliza os seguintes canais de comunicacao:

a) Pesquisa de Percepcao do Usuario, que inclui satisfacdo e opiniao, realizada
pelas unidades organizacionais com sistema integrado de gestao

implementado ou em processo de implementacao;
b) Pesquisa da imagem institucional, realizada pela DGDIN;

c) Ouvidoria, a gual compete:
- receber e tratar manifestacdes, reclamacdes e solicitacdes de usudrios e da
comunidade, colaborando na busca de solucbes adequadas e de respostas em
tempo habil;
- transmitir ao cidaddo e a populacdo em geral os resultados de medidas
tomadas, garantindo transparéncia as acbes correicionais do PJER] e o
fortalecimento da sua imagem institucional;
- interpretar demandas de forma sistémica, para delas inferir eventuais
oportunidades de melhoria dos servicos, sugerindo mudancas e
aperfeicoamento;

d) Banco do conhecimento, disponibilizado e mantido pela DGCOM.
7.3 Projeto e Desenvolvimento (NBR ISO 9001, 7.3)

Quando identificada a necessidade de desenvolver acdes de natureza complexa e
gue envolvam a especificacao de requisitos para produtos e servicos, para
processos de trabalho ou para sistemas, o gestor responsavel determina a
elaboracdo e o desenvolvimento de um projeto, observando os critérios adeguados

de controle e monitoramento.

O plano de projeto é o documento onde sao estabelecidas as fases de projeto e
desenvolvimento, as responsabilidades, as analises criticas, as verificacbes e as
validacbes necessarias, assegurando-se, mediante registros apropriados, a
rastreabilidade e situacao de cada etapa.

As alteracbes sao controladas e aprovadas antes de cumprir os seus efeitos,
buscando-se o realinhamento das etapas concluidas com as alteracfes propostas.
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Pormenores para a elaboracao do projeto e desenvolvimento sao encontrados no

seguinte documento:

~ RAD-PJER}]-006 - Implementacdo e Gerenciamento da Gestdo Estratégica e

Inovacdes da Gestao Operacional do PIER].

7.4 Aquisicao (NBR ISO 9001, 7.4)

7.4.1 Processo de Aguisicao (NBR ISO 9001, 7.4.1)

Os equipamentos, os materiais, 0s bens permanentes e 0s servigos necessarios ao
PJER] sao providos, conforme a sua natureza, por Diretorias-Gerais do PJER]. As
aquisicbes sao centralizadas na DGLOG, que prepara as licitacdes com base em
projetos basicos elaborados pela Diretoria-Geral gue detenha a especializacdo no

servico/bem a ser contratado, conforme a seguinte exemplificacao:

AQUISICAO

DIRETORIA-GERAL ESPECIALISTA

Material de consumo e permanente,
contratacao de servicos para atividades de
infraestrutura operacional, correio,
mensageria, transportes.

Diretoria-Geral de Logistica

Contratacdo de auditores externos de
gestao da qualidade

Diretoria-Geral de Desenvolvimento
institucional

Equipamentos de tecnologia da informacao

Diretoria-Geral de Tecnologia da
Informacao

Equipamentos de comunicacao e seguranca

Diretoria-Geral de Seguranca
institucional

Professores para ESA]J

Diretoria-Geral de Gestéo de
Pessoas/ESA]

Obras, equipamentos e elétrica

Diretoria-Geral de Engenharia

Assinaturas de revistas, periddicos e
Normas técnicas

Diretoria-Geral de Comunicacao

Institucional

Cabe ao PJER] assegurar a adequacao de tais aquisicbes as finalidades

pretendidas, em conformidade com a RAD que as regulamenta.

Durante o recebimento no almoxarifado, a conformidade de produtos adquiridos é

atestada nos

respectivos documentos de faturamento, de acordo com a

legislacado, sendo a pormenorizacao documentada em RAD.
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Os materiais de consumo nao conformes, identificados durante o recebimento ou

durante a utilizacdo, sdo separados e devolvidos ao almoxarifado, para andlise e
destinacao final.

Os servicos prestados sao verificados durante e apds a sua execucao e somente
atestados quando os resultados pretendidos forem alcancados.

A prestacdo de servicos que for identificada como ndo conforme é comunicada
pelo fiscal, mediante registros, ao fornecedor e ao gestor do respectivo contrato,
de modo a impedir a liguidacdo e o pagamento até que haja solucdo adequada,
bem como providenciar a solucdo que a auséncia ou prestacdo inadequada do

servico possa causar aos respectivos usuarios.

Pormenores do processo aquisicao de materiais e servicos sao encontrados no
seguintes documentos:

=~ RAD-DGLOG-005 - Ciclo de Formacao de Contratos Administrativos;

r7 RAD-DGLOG-009 - Fornecimento de Materiais.
7.5 Producao e Prestacdo de Servicos ((NBR ISO 9001, 7.5)
7.5.1 Controle da producao e prestacao de servicos {NBR iSO 9001, 7.5.1)

A producao e a prestacao dos servicos pelas unidades organizacionais sao
realizadas sob condicbes controladas, por meio de processos de trabalho, cujas
atividades e controles sao descritos nas RAD que os formalizam. Os
macroprocessos de trabalho do PJER], relacionados no escopo do SIGA/PJER] (item

4.2.2), estao descritos a seguir:

= Julgar Conflitos: realizado sob a responsabilidade das unidades jurisdicionais,
consiste em solucionar as demandas que lhes sejam levadas pela sociedade.
Compde-se dos seguintes processos de trabalho:

PROCESSO DE
TRABALHO

julgar em 19 Grau

UNIDADE PRESTADORA DE JURISDICAO

Varas dos diversos segmentos da organizacdao judiciaria;
juizados de Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher
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PROCESSO DE UNIDADE PRESTADORA DE JURISDICAO

TRABALHO
juizados Especiais Civeis, juizados Especiais Adjuntos Civeis,

Julgar em Juizados juizados Especiais Criminais, Juizados Especiais Adjuntos

Especiais T : P
b Criminais e Juizados Fazendarios
julgar em Turmas Turmas Recursais Civeis, Turmas Recursais Criminais e Turmas
Recursais Recursais de Fazenda Publica
julgar em 29 Grau Camaras Civeis, Camaras Criminais e Secado Criminal
lgar no Orga — .
jEusggcia(!) Orgao Orgao Especial

julgar no Conselho

da Magistratura Conselho da Magistratura

= Monitorar, Fiscalizar e Disciplinar Servigos Judiciais e Extrajudiciais: realizado
sob a responsabilidade da Corregedoria Geral da justica, consiste em normalizar
e fiscalizar as atividades judiciarias de primeira instancia e extrajudiciais.
Compoe-se dos seguintes processos de trabalho:

PROCESSO DE TRABALHO UNIDADE ORGANIZACIONAL EXECUTANTE
Assessorar a Corregedoria Geral da Gabinete do Corregedor-Geral (GBCGJ) e
justica Nucleo dos juizes Auxiliares (NUJAC)
Normatizar a Atividade Correicional Assessoria de Normatizacao (CGJ/ASCG))

Monitorar, Inspecionar e Fiscalizar
Atividades Judiciais e Apoiar a Correicao
em Serventias judiciais de 12 Instancia

Diretoria-Geral de Fiscalizacao e
Assessoramento judicial (DGFA))

Monitorar, Fiscalizar, Disciplinar e Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e Apoio as
Apoiar os Servicos Extrajudiciais Serventias Extrajudiciais (DGFEX)

instruir processos relativos a
administracao de pessoal da CGJ,
prover suporte operacional e gerenciar | Diretoria-Geral de Administracao (DGADM)
a distribuicao de feitos judiciais de 12
instancia

Gerenciar a distribuicao de feitos

judiciais de 12 Instancia Diretoria-Geral de Administracao (DGADM)

Gerenciar os Nucleos Regionais da Departamento de Apoio aos Nucleos
Corregedoria Geral da justica (NUR) Regionais (DENUR)

Coordenar Quadro de Assistentes Diviséo de Apoio Técnico interdisciplinar
Sociais (DIATI)

Coordenar Quadro de Psicélogos ;Ds\ﬁlg_aé)q de Apoio Técnico iInterdisciplinar
Coordenar Quadro de Comissarios da Diviséo de Apoio Técnico interdisciplinar
Justica (DIATI)

Apoiar Varas da Infancia, Juventude e Diviséo de Apoio Técnico interdisciplinar
Base Normativa: Cédigo: Revisdo: |Pagina:
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PROCESSO DE TRABALHO

UNIDADE ORGANIZACIONAL EXECUTANTE

idoso

(DIATH

Analisar Valores de Custas e
Emolumentos

Divisao de Custas e informacdes (DICIN)

Realizar a recepcao e a distribuicao de | (para Varas Civeis, Empresariais e Registro
mandados para cumprimento em 12| Pdblico; para Varas Criminais e juizados

Grau

Centrais de Cumprimento de Mandados

Criminais; para Varas de Orfdos e Sucessdes
e Varas de Familia)

Distribuir Mandados para cumprimento | juizados Especiais e NUcleos de Distribuicao,

em Jjuizados Especiais

Central de Cumprimento de Mandados,

Autuacao e Citacao dos Juizados Especiais
Civeis (NADAC)

= Apoiar atividades administrativas de unidades da Administracao Superior:

pertinentes ao Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial (SETOE), a

Secretaria do Conselho da Magistratura (SECCM), Gabinetes da Presidéncia
(GABPRES) e da Corregedoria-Geral de justica (GBCGJ) e Ouvidoria (OUVID).
Compoe-se dos seguintes processos de trabalho:

PROCESSO DE TRABALHO

UNIDADE ORGANIZACIONAL EXECUTANTE

Apoiar as Atividades
Administrativas do Orgao Especial

Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgado Especial
(S5ETOE)

Apoiar as Atividades
Administrativas do Conselho da
Magistratura

Secretaria do Conselho da Magistratura (SECCM)

Apoiar a Presidéncia do TIER]

Gabinete da Presidéncia (GABPRES)

Apoiar a Corregedoria-Geral da
justica do Rj

Gabinete da Corregedoria-Geral da justica
(GBCGJ)

Recepcionar e Tratar
Manifestacdes dos Usuérios do
PIER]

Ouvidoria (OQUVID)

= Apoiar a Atividade Jurisdicional: realizado sob a responsabilidade da

Presidéncia, das Vice-Presidéncias, com apoio da DGJUR. Compobe-se dos

seguintes processos de trabalho:

PROCESSO DE TRABALHO UNIDADE EXECUTANTE

Autuar, Prevenir e Distribuir Demandas judiciais de
Natureza Civel (Origindrios e recursos)

12 Vice-Presidéncia

Autuar, Prevenir e Distribuir Demandas judiciais de
Natureza Criminal (Originarios e recursos)

22 Vice-Presidéncia

Examinar a Admissibilidade de Recursos para os

Tribunais Superiores

32 Vice-Presidéncia
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PROCESSO DE TRABALHO

UNIDADE EXECUTANTE

Remeter Recursos para Tribunais Superiores

32 Vice-Presidéncia

Receber Expedientes judiciais Encaminhados ao 2°
grau de jurisdicao e receber processos judiciais
baixados ou remetidos para diligéncia na primeira
instancia enaminhando-os aos destinatarios.

Divisdo de Protocoio (DIPRO)

Acompanhar a Produtividade jurisdicional de 12 Grau

Presidéncia, por meio do
Departamento de Informacdes

Gerenciais (DEIGE)

Acompanhar a Produtividade jurisdicional de 22 Grau

Presidéncia, por meio do
Departamento de Informacdes

Gerenciais {DEIGE)

Distribuir Mandados para Cumprimento em 22 Grau

Departamento de Instrucédo

Processual {DEINP)

Realizar Pericias judiciais (Gratuitas)

Departamento de Instrucédo

Processual {DEINP)

Gerir Acervo Arguivistico

Departamento de Gestdo de

Acervos Arquivisticos (DEGEA)

= Gerir Conhecimento: realizado sob a responsabilidade da Diretoria-Geral de

Comunicacao Institucional (DGCOM),

consiste em captar,

organizar e

disponibilizar o conhecimento necesséario as atividades jurisdicionais e de apoio.

Compde-se dos seguintes processos de trabalho:

PROCESSO DE TRABALHO

UNIDADE EXECUTANTE

Gerir Acervo Bibliogréfico

Departamento de Gestdao de Acervos
Bibliograficos (DEGAB)

Gerir Acervo Documental e Museolégico
(DEGEM)

Departamento de Gestao da Meméria do
judicidrio do Estado do Rio de janeiro

Gerir Acervo do Conhecimento,
Jurisprudencial e editoracao e
publicacao do Diario de justica Eletronico
do Estado do Rio de Janeiro (DJER))

Departamento de Gestao e Disseminacao
do Conhecimento (DECCO)

Gerir o Banco do Conhecimento

Departamento de Gestao e Disseminacao
do Conhecimento (DECCO)

= Prover Servicos de Tecnologia da Informacao e de Comunicagao: realizado sob

a responsabilidade da Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacao (DGTEC),

consiste em prover os recursos de equipamentos, rede de comunicacdes etc.

{(hardware) e de programas de computador (software) e suporte aos usuarios,

necessarios as atividades das unidades organizacionais.

seguintes processos de trabalho:

Compde-se dos
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PROCESSO DE TRABALHO

UNIDADE EXECUTANTE

Desenvolver e Manter Sistemas de

informacao

Departamento de Sistemas (DESIS)

Relacionar-se com Usuarios

Departamento de Suporte e Atendimento (DEATE)

Gerenciar Infraestrutura de
Tecnologia da Informacao

Departamento de infraestrutura de Tl (DEINF)

Gerenciar Estacdes de Trabalho

Departamento de infraestrutura de Ti {(DEINF)

« Prover Recursos Orcamentarios e Financeiros: realizado sob a responsabilidade

da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacao e Financas (DGPCF), consiste

em planejar o orcamento do PJER}, incluindo custeio e investimentos, prover os

recursos para as contratacdes,

realizar os respectivos controles e a

contabilidade dos atos e fatos. Compode-se dos seguintes processos de trabalho:

PROCESSO DE TRABALHO

UNIDADE EXECUTANTE

Planejar, Orcar, Ordenar e
Controlar Despesas

Departamento de Planejamento e Orcamento
(DEPLO)

Acompanhar e Controlar Receitas
do FET]

Departamento de Gestao da Arrecadacao
(DEGAR)

Aprovar, acompanhar, controlar e
efetivar despesas

Departamento Financeiro (DEFIN)

Contabilizar Atos e Fatos
Administrativos

Departamento Contabil (DECON)

Prover Assessoria Técnica e
Juridica

Assessoria Técnico-juridica (ASTE))

Apoiar Atividades da DGPCF

Gabinete da DGPCF (GBPCF)

« Prover Recursos de Logistica: realizado sob a responsabilidade da Diretoria-

Geral de Logistica (DGLOG), consiste em prover os recursos de infraestrutura,

materiais de consumo e permanentes, necessarios as atividades das unidades

jurisdicionais e area administrativa. Compobe-se dos seguintes processos de

trabalho:

PROCESSO DE TRABALHO

UNIDADE EXECUTANTE

Gerenciar, Instruir e Analisar a

instrucao da Contratacao de Servicos

e Atos Negociais

Departamento de Contratos e Atos Negociais
(DECAN)

Elaborar Atos Convocatoérios,

Formalizar Ajustes, Cadastrar
Fornecedores e Apurar Faltas
Contratuais

Departamento de Licitacdes e Formalizacao
de Ajustes (DELFA)
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PROCESSO DE TRABALHO

UNIDADE EXECUTANTE

Gerenciar os julgamentos das
LicitacOes

Secretaria dos Orgaos Julgadores de Licitacdo
(OJULD)

Gerenciar Atividades de Infraestrutura

Operacional

Departamento de Infraestrutura Operacional
(DEIOP)

Coordenar e Controlar a
Movimentacao de Expedientes

Divisdo de Movimentacao de Expedientes

(DIMEX)

Gerenciar Patriménio e Material

Departamento de Patrimo6nio e Material
(DEPAM)

Gerenciar Transportes

Departamento de Transportes (DETRA)

= Promover a Gestao de Pessoas: realizado sob a responsabilidade da Diretoria-

Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES), consiste em atender as necessidades de
pessoal das areas judiciais e administrativas do PJER}, mediante o planejamento
e a coordenacaoc dos seguintes subsistemas de gestdo de pessoas:
interno), administracao de pessoal,

recrutamento e selecao (externo ou

capacitacdo e desenvolvimento e promocdo de salde. Compode-se dos

seguintes processos de trabalho:

PROCESSO DE TRABALHO

UNIDADE EXECUTANTE

Realizar Acbes de Gestao de
Pessoas

Departamento de Desenvolvimento de Pessoas
(DEDEP)

Realizar Acbes de Capacitacao

Escola de Administracéo judiciaria (ESA))

Realizar Acdes de Salde

Departamento de Salde (DESAU)

Realizar Acbes de Administracao
de Pessoal

Departamento de Administracao de Pessoal
(DEAPS)

Prover Seguranca Institucional: realizado sob a responsabilidade da Diretoria-

Geral de Seguranca Institucional (DGSEI), consiste em realizar as acobes
adequadas ao provimento de seguranca institucional, necessarias as atividades

das unidades organizacionais. Compde-se dos seguintes processos de trabalho:

PROCESSO DE TRABALHO

UNIDADE EXECUTANTE

Realizar a Seguranca Patrimonial

Departamento de Seguranca Patrimonial (DESEP)

Realizar a Seguranca Institucional

Departamento de Seguranca Institucional {(DESIN)

Gerenciar Recursos de
Telecomunicacdes

Departamento de Sequranca Eletrénica e de
Telecomunicacoes (DETEL)
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= Impulsionar o Desenvolvimento Institucional do PJER): realizado sob a

responsabilidade da Diretoria-Geral de Desenvolvimento Institucional (DGDIN),
consiste em planejar e concretizar o ciclo de melhorias continuas do PJER],
mediante utilizacao das ferramentas gerenciais pertinentes ao Sistema
Integrado de Gestao do PJER]} (SIGA/PJER]). Compde-se dos seguintes processos

de trabalho:

PROCESSO DE TRABALHO UNIDADE EXECUTANTE
Apoiar a Administracao Superior do
PJER]J, visando a impulsionar o Gabinete da DGDIN (GBDIN)

desenvolvimento institucional
Manter e Desenvolver a Documentacao | Departamento de Documentacao do Sistema

do SIGA de Gestao (DEDOC)

Promover Auditorias do Sistema Departamento de Avaliacdo do Sistema de
integrado de Gestao Gestao (DEAUD)

Promover a Melhoria do Desempenho Departamento de Aperfeicoamento do
institucional Sistema de Gestao (DEAGE)

Departamento de Gestao Estratéqgica e
Projetos (DEGEP)

impulsionar a gestao estratégica

= Realizar o Controle Interno: realizado sob a responsabilidade da Diretoria-Geral
de Controle Interno {DGCOIl}, o macroprocesso integra o plano de organizacao
da Administracao do PJER], que pode ser definido como o conjunto das medidas,
métodos e procedimentos adotados com o intuito de salvaguardar seus
recursos. Verifica a exatiddo e o grau de confiabilidade das informacbes e
registros contabeis, promove a eficiéncia e a eficacia da gestdo e assegura a
observancia da politica da Administracdo. Compde-se dos seguintes processos

de trabalho:
PROCESSO DE TRABALHO UNIDADE EXECUTANTE
Departamento de Acompanhamento da Gestado
Realizar Auditorias (DEAGE) e Departamento de Auditoria e Inspecao
(DEPAD
Apoiar o Controle Externo Gabinete da DGCOI (GBCOl)

Departamento de Acompanhamento da Gestao,
Avaliar a Execucao Orcamentario- | por meio do Servico de Acompanhamento da

Financeira Gestao Contabil, Orcamentaria e Financeira
(DEAGE/SEAGE)

Verificar a Conformidade das Departamento de Acompanhamento da Gestao,

Prestacdes de Contas do por meio do Servico de Prestacao e Tomada de

Ordenador de despesa Contas (DEAGE/SEPTC)
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PROCESSO DE TRABALHO

UNIDADE EXECUTANTE

Verificar a Conformidade das

Departamento de Acompanhamento da Gestdo,

PrestacOes de Contas por Término

de Exercicio e/ou de Gestéo. Contas (DEAGE/SEPTC)

por meio do Servico de Prestacao e Tomada de

= Preparar e Aperfeicoar Magistrados: realizado sob a responsabilidade da Escola

da Magistratura do Estado do Rio de janeiro (EMER]}), consiste em preparar

profissionais de direito para a carreira da magistratura, prover o vitaliciamento

de juizes e aperfeicoar magistrados. Compobe-se dos seguintes processos de

trabalho:

PROCESSO DE TRABALHO

UNIDADE EXECUTANTE

Realizar a Administracao Superior
da EMER]

Diretoria-Geral da Escola da Magistratura
(DGEMER]))

Preparar Profissionais de Direito
para ingresso na Magistratura de
Carreira

Departamento de Ensino (DENSE)

Aperfeicoar Magistrados

Departamento de Aperfeicoamento de
Magistrados (DEAMA)

- Prover a Gestdao de Obras e Servico de Engenharia: realizado sob a

responsabilidade da Diretoria-Geral de Engenharia (DGENG), consiste em

planejar e gerenciar obras e

servicos de engenharia, necessarios as atividades

do PJER]. Compdbe-se dos seguintes processos de trabalho:

PROCESSO DE TRABALHO

UNIDADE EXECUTANTE

Gerenciar o Planejamento de Obras

Departamento de Planejamento de Obras
(DEPLA)

Gerenciar a Fiscalizacao da Execucao | Departamento de Fiscalizacao de Obras

das Obras Contratadas

(DEFOB)

Gerenciar a Manutencao Preventiva e

Corretiva de Obras do PJER]

Departamento de Manutencao (DEMAN)

Gerenciar a Manutencao Preventiva e

Corretiva de Equipamentos e Elétrica

Departamento de Manutencao (DEMAN)

7.5.2 Validacao dos Processos de Producao e Prestacao de Servicos (NBR iSO 9001,

7.5.2)

Os processos de trabalho no

PJER} sao validados para alcancar os resultados

planejados conforme os seguintes critérios:
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7.5.3

e sao formalizados em Rotinas Administrativas (RAD) por SIGA, conforme
critérios definidos na RAD-PJER}-002 - Organizacao do Sistema Normativo do

Poder Judiciario:

e sdo medidos por indicadores, quando aplicavel, quanto ao desempenho ou
guanto ao sentido de melhoria. Esses indicadores sao analisados
periodicamente e, guando necessarias, sao deliberadas acdes gerenciais, que
devem ser implementadas e analisadas em sua eficacia;

e o0s funcionarios sdo capacitados, de acordo com a politica de capacitacao
estabelecida para o PJER], conforme critérios definidos na RAD-DGPES-040
identificar Necessidades de Desenvolvimento das Competéncias Profissionais;

Os registros das atividades estabelecidas para validacao obedecem aos seguintes

requisitos:

e registros de formalizacao e aprovacao das RAD sao guardados em arquivo

corrente na Diretoria-Geral de Desenvolvimento institucional {(DGDIN);

o registros de monitoramento e medicao dos processos de trabalho sao
guardados em arquivo corrente das unidades;

e registros de capacitacdo dos funciondrios para as competéncias requeridas

sao guardados conforme critérios definidos na RAD-DGPES-040.

A cada ano ocorre a avaliacao da qualificacdo dos servidores e dos processos de
trabalho, neste Gltimo caso, com a revalidacdo das RAD ou sua revisdo, se

necessaria.
Identificacao e Rastreabilidade (NBR ISO 9001, 7.5.3).

Os produtos e a prestacao de servicos sao identificados por meios adeguados ao
longo de sua realizagao.

As unidades jurisdicionais utilizam sistemas informatizados especificos para a
movimentacao dos processos judiciais e para a realizacao das atividades de apoio,
como por exemplo, solicitacdo de material, tramitacdao de expedientes e

correspondéncias, dentre outras.
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Os autos dos processos judiciais se formam a partir do recebimento das peticbdes
iniciais, pela distribuicdo no PJER], e podem ser acessados pelos usuarios,
utilizando-se a numeracao ou nome das partes.

A numeracao Unica de processos judiciais, no ambito do Tribunal de justica do
Estado do Rio de Janeiro - TJER], foi instituida de acordo com as regras
estabelecidas na Resolucao n? 65 do CN} - Conselho Nacional de Justica e o
formato do nUmero dos processos segue a estrutura NNNNNNN-
DD.AAAA.JTR.O00O.

1) NNNNNNN corresponde ao nUmero sequencial que identifica o processo por

unidade de origem {(campo O0O0OQ)}, a ser reiniciado a cada ano;
2) DD identifica o digito verificador;
3) AAAA é o ano de ajuizamento do processo;
4) |} é o 6rgdo ou segmento do Poder judicidrio (8 - TIER]);
5) TR identifica o tribunal do respectivo Poder judicidrio (19 - TIER});
6) OOO0O corresponde a unidade de origem do processo, isto é, o local em que o

processo foi iniciado.

A lista de origens (campo OOOQ0O) utilizada no novo formato de numeracao e o

inteiro teor da Resolucao n® 65 do CNj podem ser consultados no portal do TJER].

Os processos em tramitacdo recebem um novo nUmero, que convive com o
nUmero original e as consultas podem ser realizadas no portal corporativo do PJER]
(internet) ou nos terminais de consulta existentes nas instalactes de Foros da
Capital e do Interior e podem ser realizadas pelo nimero antigo ou pelo novo

ndmero.

Recursos, incidentes e outros procedimentos autuados em apartado (agravo de
instrumento, por exemplo) recebem numeracao prépria e independente do

nimero do processo de origem.

Fica mantido o mesmo nUmero do processo de origem para 0S recursos

processados nos autos principais (apelacdo civel, por exemplo), inclusive nos
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7.5.4

tribunais superiores e no caso de redistribuicdo para 6rgao jurisdicional do TJER], o

processo continua com o numero original.
Processos oriundos de outros tribunais recebem novo nimero.

Todas as demais peticdes sao identificadas com o nimero do respectivo processo
e pelo nome das partes e as demais pecas que instruem 0 processoc sao

controladas pelo nimero das respectivas paginas.

Os documentos, classificados como de natureza administrativa, sao protocolizados
com a utilizacdo do sistema PROT, passando a ter identificacdo numérica, cujo
método de formacdo é o ano seguido do niUmero sequencial do processo, com a

possibilidade de acompanhamento de todos o0s seus andamentos.

A identificacdo de pessoal se da mediante uso de crachd. A identificacdo de
material permanente e de comunicacao visual obedece ao padrdo do PJER],
definido pela DGLOG.

Cuidados Dispensados aos Pertences dos Usuarios (NBR 150 9001, 7.5.4)

O bem de propriedade do uséario que permanece nas unidades jurisdicionais 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.

Também sdo considerados propriedade do usuéario aqueles bens provisoriamente
apreendidos ou disponibilizados como prova em acao judicializada que, caso
sejam perdidos ou danificados, € imediatamente informado pelo Chefe se
Serventia/RE ao juiz de Direito, que determina a comunicacao as partes

envolvidas no processo para as providéncias cabiveis.

As demais unidades organizacionais identificam a propriedade de seus usudrios,
gquando permanece sob sua guarda. Caso a propriedade seja danificada ou perdida

o usuario é informado e a unidade mantém registro da ocorréncia.

Propriedade do usuario inclui propriedade intelectual e dados pessoais.
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7.5.5

7.5.6

7.5.7

Os produtos intelectuais decorrentes das atividades préprias do PJER] ou da

utilizacao de seus recursos sao propriedade da instituicao.
Preservacao de Produto (NBR iSO 9001, 7.5.5)

A preservacao dos autos do processo judicial e dos demais produtos originarios
dos processos de trabalho no PJER] sao preservados durante o processamento

interno e a entrega final ocorre, conforme definido nos itens 7.5.6 e 7.5.7 a seguir.
Preservacao dos Processos judiciais

Durante todo o ciclo da prestacao jurisdicional, as unidades organizacionais
envolvidas zelam pelo adequado manuseio, armazenamento e protecao de autos
de processos judiciais e das informacdes neles contidas. Ao final do ciclo da
prestacdo jurisdicional, a destinacdo dos processos judiciais é gerenciada pelo
DGJUR/DEGEA.

Preservacao dos demais produtos

Quando o produto de um processo de trabalho for um documento ou um registro,
devem ser obedecidas as diretrizes estabelecidas pela RAD-PJER}-002 -

Organizacao do Sistema Normativo do Poder judiciario, com o fim de preservar a

integridade fisica e a informacao nele contida.

Quando o produto de um processo de trabalho nao consistir em documento ou

by

registro, cabe a unidade organizacional responsdvel, estabelecer a forma de

preservacdo do mesmo.

7.6 Controle de Dispositivos de Medi¢cdao e Monitoramento (NBR ISO 9001, 7.6)

Os dispositivos de monitoramento ou medicao utilizados em processos de trabalho
sao verificados e mantidos para assegurar a consisténcia e validade das medicoes.
Tais dispositivos sao calibrados e ajustados conforme suas especificacdes devendo
estar protegidos contra danos. Caso seja identificado que um dispositivo foi
utilizado inadequadamente em um monitoramento ou medicdo, os respectivos

resultados sao reavaliados e corrigidos, se for o caso.
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No caso de processos judiciais, para fornecer as evidéncias da conformidade do
andamento do processo judicial, com os requisitos legais, em especial, as leis
processuais, o PJER] utiliza, como instrumento de monitoramento e medicao, os
sistemas informatizados de andamento processual, sendo vedada qualquer

movimentacao dos processos sem o imediato lancamento no respectivo sistema.

A Diretoria-Geral de Tecnologia da informacao controla os sistemas corporativos a
partir de sua verificacao e gestao da configuracao, visando manter sua adequacao
ao uso. A validacdo dos sistemas é realizada pelo Departamento de
Relacionamento com o Usuario da mesma Diretoria-Geral e, nos casos mais

complexos, pelos Juizes auxiliares.

A validacdo pertinente a consisténcia de calculos realizados em planilhas, tabelas
ou quaisquer outros tipos de arquivos utilizados pelas unidades organizacionais, é
feita pelo responsavel, utilizando-se como ferramentas de seguranca aos dados, a
protecao de células de planilhas eletrénicas ou transformacdo de arquivos em pdf.,

por exemplo.

8 MEDICAO, ANALISE E MELHORIA (NBR ISO 9001, 8)
8.1 Generalidades (NBR ISO 9001, 8.1)

A medicao, andlise e melhoria do SIGA nas unidades organizacionais sao realizadas
a partir dos resultados dos indicadores operacionais dos processos de trabalho e de
seus produtos e servicos, da satisfacdo do usudrio e das auditorias do Sistema

Integrado de Gestao.

A gestdao no PJER] é realizada com base em indicadores de desempenho e de

acompanhamento, com o fim de:
a) demonstrar a conformidade da entrega da prestacao jurisdicional;
b} assegurar a conformidade do SIGA/PJER];

¢} melhorar continuamente a eficacia do SIGA/PJER].

8.2 Monitoramento e Medigao (NBR ISO 9001, 8.2)

8.2.1 Satisfacdo dos Usuarios (NBR 150 9001, 8.2.1)
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8.2.2

A satisfacdo dos usuarios do PJER] é medida e monitorada com base nos
resultados das pesquisas de satisfacao (anual) e de opiniac (permanente} dos
usuarios, nas unidades com Sistema Integrado de Gestéo.

A DGDIN realiza, com frequéncia adequada as necessidades, a Pesquisa de
imagem Institucional.

Os resultados das pesquisas geram, em cada unidade, a tomada de acles para
atender as manifestacbes dos usudrios, quando pertinentes, sendo ainda
consolidados pela DGDIN, para apresentacdo nas reunides de anadlise critica do
PJER]} e insercdo nos Relatérios de informacdes Gerenciais (RIGER).

As diretrizes para Medicdo e Monitoramento da Satisfacao dos Usudrios sao
encontradas na rotina administrativa:

~ RAD-PJER}]-010 - Medir a Percepcao do Usuério.
Auditorias internas do Sistema Integrado de Gestao (NBR 1SO 9001, 8.2.2)

A Diretoria-Geral de Desenvolvimento institucional (DGDIN) elabora e divulga, a
cada ano, o programa de auditorias, que inclui os processos de trabalho das
unidades com Sistemas Integrados de Gestao (SIGA) implementado e em
processo de implementacao, de acordo com a NBR 150 9001, e das unidades de
apoio. A elaboracdo do programa leva em conta a importancia e a situacdo atual
de cada unidade, com base nos resultados dos processos de trabalho de sua

responsabilidade.

As Auditorias Internas do sistema integrado de Gestdao sao realizadas com os
objetivos de verificar a eficiéncia e a eficidcia de implementacao dos respectivos
SIGA e de identificar oportunidades de melhorias.

As auditorias sao conduzidas por auditores contratados o u por servidores
capacitados como auditores, preservada a necessaria independéncia
organizacional (os auditores nao auditam as unidades organizacionais de sua

respectiva lotacao, nem os respectivos processos de trabalho).

E responsabilidade dos gestores de cada unidade organizacional a implementacéo
das acbes para corrigir situacdes indesejaveis identificadas, constantes dos
relatérios de auditorias internas, ou para melhorar o 5IGA/unidade.
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8.2.3

As diretrizes para Auditorias Internas sao encontradas na rotina administrativa:
~ RAD-PJERJ-005 - Auditorias do Sistema Integrado de Gestao.

Monitoramento e Medicdo de Processos de Trabalho e de seus Resultados {(NBR
150 9001, 8.2.3/8.2.4)

Durante a realizacao dos processos de trabalho das unidades jurisdicionais, as
atividades sao medidas e monitoradas, conforme os requisitos da legislacao, dos
atos oficiais do PJER] e dos requisitos descritos nas RAD. Os secretérios, escrivaes
ou responsaveis pelo expediente monitoram o tramite dos processos judiciais,
consolidam e analisam os resultados dos respectivos indicadores previstos nas
RAD e, de acordo com frequéncia estabelecida, os submetem aos respectivos
magistrados, sendo tomadas as acles gerenciais ou desencadeadas as acles

corretivas e preventivas adequadas a cada situacao.

Similarmente, os gestores das unidades organizacionais da drea administrativa
realizam e coordenam as atividades de medicao e de monitoramento dos seus
processos de trabalho, pelos indicadores, de acordo com a freguéncia

estabelecida nas RAD, determinando e acompanhando as acbes decorrentes.

8.3 Controle de Produtos Nao Conformes (NBR ISO 9001, 8.3)

8.3.1

Qualquer tipo de produto que seja identificado como nao conforme recebe
tratamento diferenciado dos demais, com o fim de evitar que seja indevidamente
utilizado. Cabe aos respectivos gestores estabelecer requisitos capazes de
solucionar as situacdes especificas, pertinentes a cada natureza de processo de
trabalho. Uma vez solucionada a nao conformidade, o gestor responsavel deve
submeter o produto corrigido as verificacbes necessarias, de forma a evitar a

recorréncia da nao conformidade.

As diretrizes para o controle de produtos nao conformes sao encontradas na rotina

administrativa:

~7 RAD-PJER}-004 - Tratamento Mediante Acbes Corretivas e Acdes Preventivas.

Controle de Processos Judiciais Nao Conformes
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Os processos judiciais sao inspecionados por amostragem nas unidades com SIGA
implementado ou em processo de implementacado, pelos juizes de Direito e,
guando identificados como nao conformes, recebem tratamento especial. Sao
inscritos em formuldrios de controle indicando a nao conformidade e as acodes
para soluciond-la. O prosseguimento da tramitacdo ap6s a correcdo das nao
conformidades, ou a limitacdo de suas consequéncias, sdao supervisionados pelo
Chefe de Serventia ou responséavel pelo expediente.

As diretrizes para o controle de processos judiciais nao conformes sao
encontradas nas rotinas administrativas das unidades jurisdicionais onde sao

encontradas responsabilidades para os juizes de Direito.

8.4 Analise de Dados (NBR ISO 9001, 8.4)

As analises sao realizadas com base nos indicadores e devem observar:

* a tendéncia dos objetivos estratégicos em alcancar as metas e 0s prazos
estabelecidos;

* o desempenho, guando aplicdvel, e a tendéncia dos processos de trabalho
conforme o planejado;

* a ocorréncia dos produtos ndo conformes, as acbes tomadas, a sua resolucado
ou nao, a frequéncia com que ocorrem e a necessidade de promover acdes
corretivas estruturadas em RACAP;

* o resultado da Pesquisa de Satisfacdo do Usudrio, complementado pelas
opinides;

» o resultado das auditorias do Sistema Integrado de Gestao e as observacoes
feitas pelos auditores.

Uma vez realizadas as analises dos dados, consolidam-se as informacbes para a
tomada de acdes, que podem ser: correcbes imediatas, melhorias, acbes

preventivas, ou corretivas.

Realiza-se a verificacao da eficacia das acdes, promovendo a revisao, se necessario
e, no periodo estabelecido, promove-se a andlise critica do SIGA pela administracao
superior. Assim, busca-se a adequacao e eficacia do SIGA e sua melhoria continua.

No &mbito do PJER], a Diretoria-Geral de Apoio aos Orgéos Jurisdicionais (DGJUR), no
gque tange aos dados da atividade jurisdicional, e a Diretoria-Geral de
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Desenvolvimento Institucional (DGDIN), no que tange as atividades administrativas,

consolidam os dados coletados, realizam as analises e apresentam as autoridades
competentes para a tomada de decisdao. O mesmo procedimento ocorre no ambito
das unidades organizacionais, sendo realizado pelos respectivos gestores.

As diretrizes para a Analise de Dados sdo encontradas nas rotinas administrativas
abaixo:

7 RAD-PJER]-006 - Implementacdo e Gerenciamento da Gestdo Estratégica e

Inovacdes da Gestao Operacional do PIER]:

7 RAD-PJER]-007 - Elaborar Relatério de Iinformacdes Gerenciais.
8.5 Melhoria (NBR ISO 9001, 8.5)
8.5.1 Melhorias Continuas (NBR 150 9001, 8.5.1)

Os resultados das analises de dados sdo levados a consideracao dos gestores das
unidades responsdveis pela implementacao da gestdo e, guando pertinentes, ao
Chefe do PJER], em busca de melhorias continuas dos processos de trabalho. As
acbes de melhoria constituem prioridade e sao objeto de discussao nas reunides
de analise estratégica do SIGA/PJER].

Nesse processo, sdo vinculados de forma légica a politica, valores, objetivos,
metas e resultados dos indicadores, buscando eficécia e eficiéncia do SIGA/PJER] e
a progressiva satisfacdo dos usuérios.

O Diagrama de Blocos do processo de trabalho Andlise de Dados e Melhorias
Continuas é mostrado em anexo.

O PJER] emite, a intervalos adequados, Relatérios de Informacbes Gerenciais
(RIGER), com os seus principais indicadores de eficacia e de eficiéncia, incluindo,
quando pertinente, comparacfes com os indicadores nacionais. Os RIGER tém por
fim estabelecer parametros para estudos e tomada de decisbes, tanto de ambito
interno, quanto pertinentes a politicas publicas e ac6es especificas para melhoria
continua das instituicGes responsaveis pela atividade jurisdicional.

As diretrizes para Melhorias Continuas séo encontradas na rotina administrativa
abaixo:
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7 RAD-PJERJ-006 - Implementacdo e Gerenciamento da Gestdo Estratégica e

Inovacoes da Gestdo Operacional do PJER].

8.5.2 Acdes Corretivas e Acbes Preventivas (NBR IS0 9001, 8.5.2/8.5.3)

Importante ressaltar a diferenciacdo entre as acles gerenciais inerentes ao
funcionamento do PJER], de natureza nao estrutural, e as acdes que requerem a
utilizacao dos instrumentos gerenciais disponiveis para corrigir desvios e eliminar
suas causas. Com relacdo as primeiras, ndao hd necessidade de estabelecer
instrumentos formais para tratd-las, desde gue haja conviccao de que a acdo
decorrente de fato observado, ou eventual omissdo, ndo imponha riscos a eficacia
e a eficiéncia do SIGA/PJER]. De qualquer modo, os fatos mais expressivos sao
levados, mensalmente, a discussao nas reunides entre os gestores e suas equipes

e nas reunides de prestacao de contas e de andlise estratégica do SIGA/PJER].
Em casos especiais, as discussées sao realizadas em prazos mais curtos.

Quanto as acbes que requerem tratamento estruturado, as causas de nao
conformidades que ocorrerem durante a realizacao dos processos de trabalho ou gue
envolvam tendéncias ou situacdes de risco de ocorréncia de nao conformidades séo
investigadas com a profundidade adequada a cada caso, estruturadas e
documentadas em Relatdrios de Acdo Corretiva e Acdo Preventiva (RACAP), sendo
propostas e implementadas acdes que as eliminem ou as blogueiem e que sejam
capazes de restaurar situacdo aceitavel ou de introduzir meihorias.

As diretrizes para Tratamento Mediante Acbes Corretivas e Acles Preventivas sao
encontradas na rotina administrativa abaixo:

7 RAD-PJERJ-004 - Tratamento Mediante Acbes Corretivas e Acdes Preventivas.

9 ANEXOS

e Anexo 1 - Mapa das Comarcas do Estado do Rio de Janeiro;

e Anexo 2 - Mapa dos Nucleos Regionais do Estado do Rio de janeiro;

e Anexo 3 - Diagrama de Contexto do PJER};
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e Anexo 4 - Estrutura Organizacional do PJER];

e Anexo 5 - Diagrama de Blocos do processo de trabalho Analise de Dados e
Melhorias Continuas.
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ANEXO 1 - MAPA DAS COMARCAS DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Estado do Rio de Janeiro

Total de Comarcas: 83
Total de Comarcas instaladas: 81

Comarcas de Entrancia Especial = 12

1? Entrancia instaladas = 38

2% Entrancia instaladas = 31

Comarcas del1® entrancia criadas por lei ainda néo instaladas = 01
Comarcas de2® entrincia criadas por lei ainda ndo instaladas = 01

cxo00

Municipios = 92

5, Joss do Vale
do R Prate
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ANEXO 2 - MAPA DOS NUCLEOS REGIONAIS DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
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ANEXO 3 - DIAGRAMA DE CONTEXTO DO PJER])
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ANEXO 4 - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO PJER]
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ANEXO 5 - DIAGRAMA DE BLOCOS DO PROCESSO,DE TRABALHO ANALISE DE DADOS E
MELHORIAS CONTINUAS

ANALISE DE DADOS (DECISOES LOCAIS / PR,
NiVEIS PRELIMINARES)

v
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ANALISE CRITICA DO SIGA
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CONVENGAO

LEGENDA
Linha de fluxo: — SIGA: Sistema Integrado de Gestéo
Possiveis decorréncias: e eeee » RACAP: Relatorio de Agbes Corretivas e AgSes Preventivas
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