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1 EXPLICACAO INTRODUTORIA SOBRE O DOCUMENTO ESTRATEGICO

O Documento Estratéqgico de Vara Civel é o documento do Sistema Integrado de
Gestao (SIGA/VCIV), qgue equivale ao Manual da Qualidade exigido pela NBR ISO

9001:2008 e contém as seguintes informacoes:

e Generalidades sobre Varas Civeis e seu historico;

e definicdes dos termos utilizados neste documento;

e aplicacdo dos requisitos estabelecidos pela NBR ISO 9001:2008 na gestdo dos

processos de trabalho das Varas Civeis;

e determinacado do escopo do Sistema Integrado de Gestdo (SIGA/VCIV);

e indicacdo do requisito da NBR ISO 9001:2008 excluido do SIGA/VCIV:

e demonstracdo da interacdo entre os processos de trabalho da Vara Civel;

e integracdo com as unidades de apoio, provedoras de recursos;

e referéncia aos procedimentos documentados exigtidos pela NBR ISO 9001:2008,

tratados em rotinas administrativas gerais;

e direcionadores estratégicos (missdo, visdo, valores e politica da qualidade) e

obetivos estratéqgicos de Vara Civel.

e funcoes e responsabilidades em Vara Civel;

e estrutura organizacional.
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2 GENERALIDADES SOBRE VARA CIVEL

A Vara Civel tem como atribuicdo os servicos jurisdicionais de 12 instancia, com
competéncia para processar demandas relacionadas a cartas precatorias, processar e
julgar acdes civeis e de acidentes de trabalho que lhe sejam remetidas por distribuicao

aleatdria ou prevencao legal .

O produto final da Vara Civel é a entrega da prestacdo jurisdicional que Ihe é

demandada.

As politicas e diretrizes relacionadas a prestacdo jurisdicional sdo estabelecidas pelo

Chefe do PJERJ, Desembargador Presidente do Tribunal de Justica, em consonancia

com a Comissdo de Gestdo Estratégica do PJERJ, cabendo a Corregedoria Geral da

Justica, o planejamento, supervisdo, coordenacdo, orientacdo e fiscalizacdo das

atividades administrativas e funcionais dos servicos judiciais de 12 instancia.

A administracdo interna da Vara Civel observa o principio da legalidade e da eficiéncia,

sendo exercida pelo Escrivido ou Responsavel pelo Expediente (RE) sob a supervisdo do

Juiz de Direito em exercicio na Vara.

Atualmente, integram o SIGA/VCIV as 32, 62, 72, 82, 13?2, 182, 252 e 352 Varas Civeis da
Comarca da Capital, 12 Vara Civel Regional de Campo Grande, 32 e 42 Varas Civeis da

Regional de Madureira.

O histérico das Varas Civeis participantes do SIGA/VCIV encontra-se no Anexo 2 deste

documento.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO

Administracdo Superior

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

Indicador (recursos ou insumos), as saidas (produtos), bem como o

Dados ou informagdes numéricas que quantificam as entradas

andamento de processos de trabalho.
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TERMO OBJETO

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

causas geradoras e que, portanto, deve administrar os efeitos nos
acompanhamento . :

processos de trabalho e nos servigos prestados pela unidade.

Processos de trabalho que formam a espinha dorsal das
Macroprocessos L , )

atividades-fim e meio.

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

PJERJ.

Objetivo Estratégico

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

Politica da Qualidade

Intencbes e diretrizes globais de uma organizacéo, relativas a
gualidade, formalmente expressas pela Administragcdo Superior,
gue fornecem estrutura para que sejam estabelecidos os Focos e
Objetivos Estratégicos.

Produto

Resultado de um processo de trabalho.

Rotina Administrativa
(RAD)

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

Sistema de Distribuicéo
e Controle

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

Processual(DCP)

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

Valores Crencas essenciais e principios que estabelecem os parametros

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

Visao de futuro (visao)

Ideario do PJERJ, que permite a identificagdo de necessidades de
mudanca, oportunidades, restricbes e ameacas, direcionando
esfor¢os para o propésito a ser atingido.
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4 SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO

4.1

Visdo Sistémica de Vara Civel (NBR ISO 9001:2008, 4.1).

A Vara Civel funciona como uma rede interdependente formada pelos
macroprocessos “Gerir a Entrega da Prestacdo Jurisdicional de Primeiro Grau”,
“Secretariar 0 Juiz” e “Garantir o Funcionamento Cartorario” e seus respectivos
processos de trabalho, executados segundo o padrdo do processamento integrado em

equipes.

Os processos de trabalho que compdem as atividades de gestdo das Varas, bem
como as atividades de movimentacdo processual sdo descritos nas RAD-VCIV e

identificados pela sequéncia das atividades e sua interacao.

A operacdo dos processos de trabalho de Vara Civel é assegurada pela
movimentacdo realizada no sistema corporativo informatizado de Distribuicdo e
Controle de Processos (Sistema DCP) e pelo controle da movimentacéo por meio dos
relatorios do DCP, bem como pela realizacdo das correi¢des, fiscalizacbes e
inspecdes conforme estabelecido na Consolidagdo Normativa da Corregedoria Geral
da Justica — Servicos Judiciais.

Os servidores inserem as informa¢cdes de movimentacdo a partir do acesso ao DCP

com suas respectivas senhas de acesso.

As publicagfes oficiais sdo feitas no Diario de Justica Eletrénico do Estado do Rio de
Janeiro (DJERJ), disponibilizado na internet, no sitio do Tribunal de Justica,

WWWw.tjrj.jus.br.

A medicdo do desempenho, onde aplicavel, e o monitoramento dos processos de
trabalho s&@o realizados por meio de relatorio estatistico - mapa de indicadores,
analisado periodicamente, podendo resultar acBes necessérias para atingir 0s

resultados planejados.
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Para exercer as suas atribuicbes, a Vara Civel interage com as unidades

organizacionais de apoio nas atividades de realizacdo da prestacéo jurisdicional, de

recursos humanos e de infra-estrutura conforme demonstrado a seguir:

APOIO - REALIZACAO DA PRESTACAO JURISDICIONAL

UNIDADE ORGANIZACIONAL ATIVIDADES

Central de Cumprimento de Mandados

(CCM) Dar cumprimento aos mandados jucidiais.

Apoio na realizacdo das Correicoes,
Fiscalizacdes e Inspecdes e apoio as
serventias.

Diretoria Geral de Fiscalizacdo e Apoio as
Serventias Judiciais (DGFAJ)

Coordenacdo de estagiarios do Programa de
estagio em direito.

Distribuicdo continua e protocolo geral de
expedientes destinados a Vara Civel.

Diretoria Geral de Administracdo (DGADM)

Diretoria Geral ] _ _

(DGPCF) de Receita Judiciaria GRERJ.

APOIO — RECURSOS HUMANQOS

UNIDADE ORGANIZACIONAL ATIVIDADES
Escola da Magistratura do Estado do Rio de |Curso de Iniciacdo, de vitaliciamento e de
Janeiro (EMERJ) aperfeicoamento de magistrados.
Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas Matriz de Competéncias, Capacitacao,
(DGPES)/ESAJ gerenciamento de pessoal e de cursos.

Conscientizacdo do Sistema Integrado de
Diretoria Geral de Desenvolvimento Gestdo (SIGA).

Institucional (DGDIN) Capacitacdo e Desenvolvimento de Auditores
Internos do SIGA.
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APOIO — INFRA ESTRUTURA

UNIDADE ORGANIZACIONAL UNIDADE ORGANIZACIONAL
Jurisprudéncia/Legislacao, publicacdes
Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento |oficiais no DJERJ, arquivamento e
(DGCON) desarquivamento de documentos e apoio a

organizacdo do arquivo corrente.

Apoio a Implementacdo do Sistema
Integrado de Gestdo, a realizacdo de

bY

auditorias de ogestdo, a elaboracdo de
documentos do SIGA e a melhoria do
desempenho institucional.

Diretoria Geral de Desenvolvimento
Institucional (DGDIN)

Obras e Instalacdes.

Diretoria Geral de Engenharia (DGENG)

Equipamentos eletromecanicos.

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

Relatério Estatistico.

Materiais _de consumo, bens permanentes,
servicos de limpeza, transporte,
Diretoria Geral de Logistica (DGLOG) correspondéncias, malote/mensageria,
servicos graficos, protocolo e movimentacao
de documentos.

Equipamentos de telecomunicacdo e
servicos de sequranca, de prevencdo e

Diretoria Geral de Sequranca Institucional

DGSEI combate a incéndios.
Diretoria Geral de Tecnologia da Informacéo |Sistema DCP, treinamento e suporte.
DGTEC Equipamentos e servicos de informatica.

O modelo de gestdo implementado (SIGA/VCIV) vem sendo aplicado nas Varas Civeis

do PJERJ, buscando a insercdo de novas unidades pelo procedimento de multiplicacdo

do modelo, 0 que traz uma expectativa de aprimoramento do sistema, tornando-o cada

vez mais eficiente e eficaz.

A multiplicacdo da implementacdo do modelo observa as sequintes diretrizes:

a) constituicdo de equipe de multiplicacdo, que conta com a participacdo dos Juizes

de Direito, dos RAS e servidores das Varas Civeis participantes do SIGA/VCIV;

b) a equipe de multiplicacdo conta com um Juiz coordenador, cujas atribuicdes sao:
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> analisar as sugestdes de melhores praticas de gestdo apresentadas pela equipe

de multiplicacdo;

> propor a versao final da documentacdo, para analise critica de um integrante da

COGES e aprovacao do Presidente;

» manter alinhadas as RAD do SIGA/VCIV com o Documento Estratégico e este

com as demais RAD do Sistema Normativo;

4.2 Requisitos da Documentacdao (NBR ISO 9001:2008, 4.2)
A documentacdo necessaria para a realizacdo das atividades de Vara Civel, bem
como _sua organizacdo é disciplinada na Consolidacdo Normativa da Corregedoria
Geral da Justica — Servicos Judiciais e seu controle, na RAD-PJERJ-003 — Controle
de Documentos e de Reqistros.
Artigos da_Consolidacdo Normativa da Corregedoria_Geral de Justica — Servicos
Judiciais:
I~ Consolidacdo Normativa CGJ — art. 1° ao 4° - Dos atos Normativos;
I~ Consolidacdo Normativa CGJ — art. 174 a 179 — Da Documentacdo em Geral;
r—~ Consolidacdo Normativa CGJ — art. 180 a 182 — Dos Livros.

4.2.1 Documentacédo do SIGA/VCIV (NBR ISO 9001:2008, 4.2.1).
A documentacao do SIGA/VCIV inlui os seguintes documentos:
a) este Documento Estratégico, que consolida as informacdes essenciais sobre o
SIGA/VCIV e faz remissédo aos demais; o Documento Estratégico substitui o Manual
da Qualidade, previsto no requisito 4.2.2 da NBR 1SO 9001:2008;
b) “Politica da Qualidade e Objetivos Estratégicos”, que consolida os Direcionadores
Estratégicos e os documentos de desdobramento dele derivados, tais como os
objetivos estratégicos, as metas, os indicadores estratégicos e os planos de acao;
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c) Rotinas Administrativas (RAD) Gerais, com o fim de estabelecer os procedimentos

documentados exigidos pela Norma NBR ISO 9001:2008 (Controle de Documentos e

de Registros - RAD-PJERJ-003, Tratamento Mediante Acbes Corretivas e Acoes

Preventivas - RAD-PJERJ-004, incluindo tratamento de produtos ndo-conformes e
Auditoria Interna do SIGA - RAD-PJERJ-005), e com o fim de estabelecer diretrizes

para a medicdo da percepcdo do usuario - RAD-PJERJ-010, e para a elaboracdo de
RAD, Manuais e Formularios — RAD-PJERJ-002;

d) Rotinas Administrativas (RAD) Operacionais, gue_informam os procedimentos de

execucao para os diferentes processos de trabalho da competéncia da Vara Civel;

e) demais documentos necessdrios a Vara Civel, destinados a assegurar o
planejamento, a operacdo e o controle eficazes dos processos de trabalho, incluindo
Constituicdes, Leis, atos normativos em geral e os livros obrigatorios; e

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

Para organizar a documentagdo normativa administrativa, o PJERJ instituiu, mediante
Ato Executivo n® 2950/2003, o Sistema Normativo Administrativo em trés classes de
documentos normativos: Documento Estratégico, Rotinas Administrativas Gerais e

Rotinas Administrativas Operacionais.

4.2.2 Escopo do Sistema Integrado de Gestdo de Vara Civel e suas Exclusdes (NBR
ISO 9001:2008, 4.2.2 a).
O Escopo do SIGA/VCIV abrange a operacdo integrada dos seguintes
macroprocessos de trabalho:
a) gerir a entrega da prestacéo jurisdicional de primeiro grau;
b) secretariar o Juiz;
c) garantir o funcionamento cartorario.
O requisito 7.3 (Projeto e Desenvolvimento) da Norma NBR 1SO 9001:2008 € excluido
do escopo porque nas Varas todas as atividades sdo realizadas com base nos
Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Péagina:
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requisitos estabelecidos pela legislacdo processual vigente, em especial o Codigo de

Processo Civil, bem como nos padroes estabelecidos pelo Sistema de

Processamento Integrado do PJERJ.

A exclusdo de requisito do escopo do SIGA/VCIV é revista na_ultima reunido de

analise critica de cada ano, a fim de verificar se as justificativas permanecem validas.

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

Os requisitos para controle dos documentos sdo estabelecidos em Rotina
Administrativa Geral — Controle de Documentos e de Registros (RAD-PJERJ-003),
gue compreendem requisitos de aprovacgdo, de avaliacdo periddica de conformidade
com as atividades realizadas e sua atualizacdo quando necessario, de identificacdo
de revisbes, de acessibilidade, de legibilidade e identificacdo, de controle de
distribuicdo, de orientacdo para a manutencdo uso de documentos obsoletos, quando

necessario.

Legislagdo e normas externas podem ser utlizadas através dos sitios
governamentais, cujos acessos estdo disponiveis no Banco do Conhecimento, na

intranet.

As RAD sdo mantidas atualizadas na intranet, em lista mestra com a sinalizacdo do

SIGA correspondente, contendo informacdo de que coépia impressa é copia nao-

controlada, com o fim de alertar aguele gue a imprime para, antes de utilizar o

documento impresso, verificar na intranet se a versao esta atualizada.

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

Os originais aprovados do Documento da Politica da Qualidade e Objetivos
Estratégicos sdo mantidos em arquivo corrente nas respectivas Varas, cuja
temporalidade segue o determinado na Tabela de Temporalidade de Documentos do
PJERJ (TTD).

Em caso de necessidade da permanéncia na Vara de Normas revogadas, estas sao
identificadas como revogadas e/ou obsoletas, de modo a impedir sua utilizacdo de

forma indevida.

Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Péagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VCIV-001 17 12 de 69




DOCUMENTO ESTRATEGICO DE VARA CIVEL

4.2.4

ATENCAO: A copiaimpressa a partir da intranet é copia ndo controlada.
Cabe ao escrivao/RE, ou RAS, cuidar para que os servidores mantenham em ordem o

arquivo corrente da serventia de modo a permitir a localizacdo imediata dos autos,

papéis e livros.

Pormenores do Controle de Documentos estdo nos seguintes documentos:
7 RAD-PJERJ-003 — Controle de Documentos e de Registros;

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

=7 RAD-DGCON-004 — Gerir Contetido do Banco do Conhecimento do PJERJ.

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

Organizacionais;

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

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

Os regqgistros da Vara Civel sdo documentos que evidenciam a eficacia do SIGA. Sao

estabelecidos nas RAD, no capitulo “Gestdo de Registros”, onde constam o0s

controles de reqistros e a forma como esses controles séo realizados na Vara Civel.

Sao caracteristicas de registro, cuja preservacdo € essencial: identificacao,

legibilidade, armazenamento, protecéo, recuperacao, retencao e disposicao.

Sdo exemplos de registros uma ata de audiéncia, o formulario preenchido da
Pesquisa de Satisfacdo dos Usuarios, os relatorios das auditorias e outros registros
previstos na NBR ISO 9001:2008, importantes para demonstrar a qualidade praticada
ou viabilizar o rastreamento de processos de trabalho.

A Vara Civel mantém em arquivo corrente, durante o tempo indicado nas RAD, os

registros cujas necessidades de recuperacéo e acesso sejam frequentes e imediatos.

Cabe ao Escrivao/RE, ou RAS, ou quem ele indicar, a realizacdo da gestdo dos
registros segundo tabela de gestdo de registros das RAD/VCIV. Cabe a todos os
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servidores manter a integridade dos reqistros em seus respectivos processos de

trabalho.

Pormenores do Controle de Documentos e de Registros estdo nos seguintes

documentos:
—~7 RAD-PJERJ-003 — Controle de Documentos e de Registros;

= RAD-DGCON-002 — Arquviar e Desarquviar Documentos no DEGEA;

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

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

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

do Banco de Dados e Servidores de Aplicacéo.

5 RESPONSABILIDADE DA ADMINISTRACAO SUPERIOR DE VARA CIVEL

5.1

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

Ao Juiz de Direito em exercicio na Vara Civel, como administracdo superior do

Sistema Integrado de Gestdo (SIGA/VCIV) do respectivo juizo, cabe fornecer

evidéncia do seu comprometimento com o desenvolvimento, com a implementacdo do

Sistema de Gestdo da Qualidade em sua unidade organizacional e com a melhoria

continua mediante as sequintes providéncias:

e comunicacdo aos servidores da importancia em se atender com propriedade as

necessidades e expectativas dos usuarios.

e comprometimento com a Politica da Qualidade estabelecida no PJERJ.

e estabelecimento dos objetivos estratégicos para _cumprimento _da missdo, em

busca da visdo de futuro do PJERJ.
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e conducao das reunides de analise critica.

e z&lo pela manutencdo dos recursos necessarios ao funcionamento da unidade

organizacional.

Foco no usuério (NBR ISO 9001:2008, 5.2)

Os requisitos do usuéario sdo determinados em lei, em especial, na legislacdo
processual civil e o Juiz de Direito zela pelo seu atendimento monitorando o

andamento dos processos judiciais.

Inspeciona a realizacdo dos atos processuais pelos servidores, bem como o
cumprimento dos atos pelas partes, de modo que a omissédo ou a acdo de uma das

partes, em descumprimento aos preceitos legais, ndo venha prejudicar a outra.

5.3 Politica da Qualidade (NBR 1SO 9001:2008, 5.3).

O compromisso da Administracdo Superior com a qualidade dos servicos entregues

aos jurisdicionados (usuérios) é formalizado mediante a politica da qualidade, os

valores, a misséo e a visdo do PJERJ, dos quais sdo derivados Objetivos Estratégicos

especificos de cada Vara Civel.

A politica da qualidade estabelecida para Vara Civel, gue é a mesma do PJERJ, esta

apropriada ao propdsito da Instituicdo, pois, o comprometimento com 0

desenvolvimento continuo das melhores praticas de gestdo faz com que o0s

magistrados e servidores trabalhem para cumprir com a missao de resolver os conflitos

de interesses em tempo adequado a sua natureza e para alcancar a visdo de obter o

reconhecimento da sociedade pela missdo cumprida.

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

e O estabelecimento de um sistema inteqgrado de gestdo da qualidade baseado na
aplicacdo da NBR ISO 9001:2008.

Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Péagina:
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A emissdo continua de atos normativos, sua atualizacdo, estabelecendo ou

revisando procedimentos em busca do atendimento as necessidades do cidadao,
usuario do PJERJ.

e O estabelecimento do processamento integrado das serventias, com a criacio de

equipes, de atribuicdes e de processos de trabalho documentados.

e A criacdo de objetivos estratégicos em cada Vara Civel, de modo que cada uma

enfoque seus maiores problemas a fim de soluciona-los com metas e prazos e

indicadores para monitoramento.

e A criacdo de objetivos estratégicos do PJERJ, voltados para o conjunto de Varas

Civeis, monitorado pela Diretoria Geral de Apoio aos Orgdos Jurisdicionais

(DGJUR).

Os Direcionadores Estratégicos do PJERJ sao submetidos a validacdo da Comissao de
Gestéo Estratégica pela Diretoria Geral de Desenvolvimento Institucional (DGDIN), na
reunido de Andlise Critica anual do SIGA/PJERJ.

Politica da Qualidade do PJERJ

“Desenvolver continuamente as melhores praticas de gestdo para que as unidades
organizacionais do PJERJ e seus respectivos magistrados e servidores cumpram a
misséo, a fim de alcancar a visao estabelecida.”

Missédo do Poder Judiciario
“Resolver os conflitos de interesses em tempo adequado a sua natureza.”
Visado de Futuro do Poder Judiciario

“Obter o reconhecimento da sociedade sobre a contribuicdo do PJERJ para o exercicio

democratico da cidadania.”
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Valores

a) Conhecimento atualizado;

b) Etica;

c) Objetividade;

d) Melhoria continua;

e) Foco no usuario;

f) Busca de conciliacdo para solucéo de conflitos;
g) Comprometimento;

h) Transparéncia;

5.4 Planejamento (NBR ISO 9001:2008, 5.4)

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

Os objetivos da qualidade sdo os objetivos estratégicos para Vara Civel, estabelecidos

pelo Juiz de Direito, a partir dos fatores criticos impeditivos da escorreita realizacdo da

prestacao jurisdicional.

S30 mensuraveis, tendo suas metas tracadas, 0s respectivos planos de acdo

elaborados e os indicadores capazes de apontar 0 progresso na consecucdo das

metas estabelecidas.

Possuem prazos para sua consecucdo e, uma vez encerrados Seus prazos, Novos

objetivos sdo estabelecidos.

Cabe ao Escrivao/RE, ou RAS, a comunicacdo a equipe dos objetivos aprovados,

orientando _ser responsabilidade de todos conhecer o0s Objetivos Estratégicos

aprovados, e entender sua contribuicdo para implementacdo dos mesmos, realizando

suas atividades em consondncia com as acoes tracadas.
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Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VCIV-001 17 17 de 69




DOCUMENTO ESTRATEGICO DE VARA CIVEL

ATENCAO: A copiaimpressa a partir da intranet é copia ndo controlada.
Cabe ao escrivio/RE, ou RAS, monitorar as acdes e metas estabelecidas, mediante

acompanhamento dos indicadores relativos aos objetivos estratégicos.

Os objetivos estratégicos para Vara Civel e seus indicadores encontram-se no

documento “Politica da Qualidade e Objetivos Estratégicos de Vara Civel”, especifico

para cada Vara, gue pode ser consultado na intranet (Institucional/Sistema Integrado

de Gestao/Politica da Qualidade e Obijetivos Estratégicos das UO/Vara Civel).

O controle do documento da Politica da Qualidade e Objetivos Estratégicos de Vara
Civel é realizado pelo RAS, cuja permanéncia em arquivo corrente, intermediario e
destinacgéo final seguem o determinado na Tabela de Temporalidade de Documentos
do PJERJ (TTD), que pode ser encontrado na intranet, <Institucional/ Sistema

Integrado de Gestdo - SIGA/Sistema Normativo/ Tabela de Temporalidade de

Documentos>.

5.4.2 Planejamento do SIGA/VCIV (NBR ISO 9001:2008, 5.4.2).

5.5

Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Péagina:
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O planejamento do SIGA/VCIV é realizado com o fim de atender a gestdo operacional,
estabelecida pelas RAD e avaliada mediante os respectivos indicadores, bem como

para alcancar os objetivos estratégicos da Vara Civel.

Quando mudangas no SIGA/VCIV sao introduzidas, todas planejadas antes da
respectiva implementacao, a integridade do SIGA é assegurada em parte pelas acdes
da DGDIN, no que diz respeito ao Sistema Normativo Administrativo, em parte pelas

acOes coordenadas pelo RAS, no que se refere aos aspectos internos de Vara Civel.

Responsabilidade, Autoridade e Comunicacdo (NBR ISO 9001:2008, 5.5).

As responsabilidades e as autoridades estdo definidas na Consolidacdo Normativa da

Corregedoria Geral da Justica — Servicos Judiciais, neste documento, nas RAD/VCIV e

em atos normativos internos do PJERJ.

A comunicacdo quanto as responsabilidades e autoridades é feita com a

implementacdo das RAD/VCIV e, nos casos da Consolidacdo Normativa e atos

normativos internos do PJERJ, com sua publicacdo no Diario da Justica Eletronico do

Estado do Rio de Janeiro (DJERJ).
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O Anexo 5 apresenta a estrutura organizacional de Vara Civel, que define as relagcfes

hierarquicas para o gerenciamento e a execuc¢ao dos processos de trabalho.

5.5.1 Responsabilidades Gerais (NBR ISO 9001:2008, 5.5.1)

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Juiz de Direito

Examinar e julgar os feitos de sua competéncia;

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

promover a eficacia e a melhoria continua do SIGA/VCIV, mediante
definicdo e acompanhamento da gestdo estratégica, politicas e
objetivos estratégicos, medicdo e analise de dados;

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

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

Escrivéo ou
Responséavel
pelo Expediente

Gerenciar e acompanhar a realizacao das atividades operacionais
do Cartorio da Vara, relativas a prestacao jurisidicional;

garantir a implementacéo e a execucdo da estratégia estabelecida
pelo Juiz, mediante o acompanhamento das estatisticas do
cartorio;

administrar os recursos humanos e infra-estrutura do cartorio.

Secretario do
Juiz

Apoiar o Juiz na elaboracdo e emissdo dos pronunciamentos
judiciais, bem como na administracdo dos estagiarios e materiais
do gabinete do Juiz, bem como na gestao estratégica,

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

Servidores

Realizar os processos de trabalho com autocontrole;

informar ao RAS qualquer impossibilidade de atender a satisfacao
dos destinatarios do proximo processo de trabalho.

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

Base Normativa:
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O Juiz de Direito designa, em sua Vara, 0 Representante da Administragao Superior

(RAS), com as seguintes responsabilidades:

a)

b)

d)

assegurar que os processos de trabalho da unidade sejam estabelecidos,

implementados e mantidos;

relatar & Administracdo Superior o desempenho do SIGA/VCIV, bem como

gualquer necessidade de melhoria;
acompanhar as auditorias de gestdo na unidade;

assegurar a promocado de conscientizacdo da equipe sobre os requisitos dos
usuarios em todo o ambiente de trabalho, mediante a comunicacdo dos

resultados das pesquisas de satisfacdo e de opinido dos usuarios.

E designado substituto para o RAS, a fim de evitar a descontinuidade do SIGA.

Comunicacéao Interna (NBR 1SO 9001:2008, 5.5.3).

O Juiz de Direito, o escrivao/RE, ou o0 RAS promovem a comunicagédo interna na Vara

Civel sob a seguinte orientacéo geral:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VCIV-001 17 20 de 69

a) 0s assuntos urgentes sao comunicados pessoalmente;

b) sé&o ratificados por documento, caso haja necessidade de registro;

c) mediante reunides sistematicas quando se fizerem necessarias;

d) os direcionadores estratégicos, a politica da qualidade, os objetivos estratégicos,
as metas e indicadores sdo comunicados pessoalmente aos integrantes da Vara
Civel e divulgados na intranet (Institucional/Sistema Integrado de Gestao/Politica
da Qualidade e Objetivos Estratégicos das UO/Vara Civel);

e) a comunicacdo interna no PJERJ, com o0s demais servicos, judiciarios e
administrativos,é realizada por meio de telefone, fac-simile, correio eletrénico, via
postal ou mensageiro (quando houver), preferindo-se aquele que mais
prontamente atender aos interesses do servigo ou cumprir a finalidade do ato;
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f)  os dados resultantes da movimentacdo processual estdo inseridos nos bancos

de dados do Sistema de Distribuicdo e Controle Processual da la Instancia
(Sistema DCP), também conhecido como Projeto Comarca e os servidores tém

acesso as informacdes com as respectivas senhas de acesso.

5.6 Analise Critica pela Administracdo Superior (NBR ISO 9001:2008, 5.6).

5.6.1 Generalidades
As reunifes para analise critica do SIGA/VCIV sao realizadas a cada trimestre, nos
meses de fevereiro, maio, agosto e novembro de cada ano, ou em periodo inferior,
guando se mostrarem necessarias. Sua finalidade é assegurar a continua adequacao,
suficiéncia e eficacia do SIGA/VCIV.
Havendo a impossibilidade de realizacdo no periodo planejado, justifica-se na ata
quando ocorrer a reunido. As reunidoes subseqgientes sdo mantidas no periodo pré-
estabelecido.

5.6.2 Entradas para Analise Critica
As entradas para a analise sdo elencadas na ata da reunido de modo gue nao seja
esquecido nenhum tépico e devem conter pelo menos 0s topicos abaixo, devendo ser
complementados, na Ultima reunido do ano, pelos pontos relativos a determinacao de
abertura de RACAP para os produtos ndo-conformes e a avaliacdo da exclusdo o
requisito 7.3 da NBR ISO 9001:2008 do escopo do SIGA/ VCIV:
a) resultado de auditorias realizadas;
b) retroalimentag¢édo do usuério;
c) desempenho dos processos de trabalho e conformidade dos respectivos

produtos;

d) situacao das acdes preventivas e corretivas;
e) acompanhamento das ac¢des oriundas de analises criticas anteriores;
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f) mudancas que possam afetar o SIGA/VCIV (tecnologia de informagéao, legislacao

etc.);
g) recomendacdes para melhoria.

h) avaliacdo da politica da qualidade e dos objetivos estratégicos e metas.

Saidas da Analise Critica

As saidas da analise critica incluem guaisquer decisoes e acdes relacionadas a:

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

As reunifes de analise critica do SIGA/VCIV séo conduzidas pelo Juiz de Direito, com
a participacdo do escrivdo/RE, ou RAS e do secretario do Juiz. Recomenda-se a
participacéo de todos.

6 GESTAO DE RECURSOS

6.1 Provisdo de Recursos Humanos e Materiais (NBR I1SO 9001:2008, 6.1).

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

aumentar a satisfagdo dos usuarios.

Pormenores s&o encontrados nos seguintes documentos:

=~ RAD-VCIV-003 — Gerir o Cartorio;

—~7RAD-VCIV-012 — Secretariar o Juiz.

6.2 Recursos Humanos (NBR ISO 9001:2008, 6.2).
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Generalidades (NBR ISSO 9001:2008, 6.2.1)

As atividades na Vara Civel sdo desenvolvidas pelo Juiz de Direito e pelos
serventuarios. A Vara Civel pode contar, também, com estagiarios da Escola da

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ) e estagiarios do Programa de

Estagio em Direito.

A movimentacdo dos servidores nas serventias judiciais de 1° grau do quadro Unico

do PJERJ obedece ao estudo de lotacdo razoavel com o objetivo de equalizar o

quadro de funcionarios das serventias judiciais, ficando estabelecido para as Varas

Civeis 15 (quinze) servidores, seqgundo Portaria TJ n° 01/2009 expedida pelo

Presidente do Tribunal de Justica.

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

O aperfeicoamento do magistrado segue os dispositivos constitucionais pertinentes e
€ realizado pela EMERJ. As acdes ocorrem desde o ingresso do magistrado na
carreira, estendem-se pelos dois primeiros anos de exercicio da funcdo e
permanecem ao longo da carreira, sendo requisito para promocdes e remocdes por

merecimento do magistrado até alcancar o cargo de Desembargador.

O escrivao/RE gerencia a capacitacdo dos serventuarios de acordo com a matriz de
competéncias de Vara Civel e voltada para a realizagdo das atividades relacionadas
com o produto final da Vara Civel, que é a entrega da prestacao jurisdicional que Ihe

€ demandada.

O Departamento de Desenvolvimento de Pessoas, da Diretoria Geral de Gestao de
Pessoas(DGPES/DEDEP) fornece a matriz de competéncia de Vara Civel, que

relaciona a capacitacao requerida para exercer cada cargo ou fungéo.

A matriz de competéncia de Vara Civel é divulgada na intranet no endereco:
Institucional/ Sistema Integrado de Gestdo-SIGA/ Matrizes de Competéncia do
PJERJ/ Matriz de Competéncia/ Matriz-Vara Civel.

O gestor, em conjunto com o servidor, preenche a cada ano, o FRM-DGPES-040-06 —

Identificagdo das Competéncias Profissionais do Servidor, verificando se o servidor
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possui as competéncias necessarias para sua atuacdo, apontando quais devem ser

desenvolvidas ou aprimoradas no periodo e indicando o tipo de acéo a ser realizada,
se formal, que exige curso gerenciado pela ESAJ ou ndo-formal, que ndo exige curso
gerenciado pela ESAJ pdendo ser desenvolvido durante a realizacdo das atividades

com a orientagao de outro servidor.

No caso de realizacdo de acdes ndo-formais, o gestor preenche também o FRM-
DGPES-040-04 — Registro de AgOes Nao-Formais para o Desenvolvimento de
Competéncias Profissionais com o fim de informar como as acdes serédo

desenvolvidas.

O gestor, em conjunto com o servidor, avalia a eficacia das acdes realizadas, tanto as
acbes formais como as nao-formais, num prazo de até trés meses apds a sua

concluséo e registra no FRM-DGPES-040-06 se a agéo foi eficaz ou néao.

A Escola de Administracdo Judiciaria, da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES/ESAJ) promove o treinamento com a programacao e realizacdo dos cursos

necessarios a capacitacao e ao desenvolvimento dos servidores.

O escrivao/RE, também, busca a conscientizacdo dos funcionarios no sistema

integrado de gestdo e coordena a necessidade de treinamento.

A programacao dos cursos relacionados ao sistema integrado de gestdo é realizada

pela DGDIN e os funcionarios a serem treinados sao indicados a DGDIN pelo Juiz de

Direito ou escrivao/RE.

Pormenores da Gestdo de Pessoas por Competéncias sdo encontrados nos

documentos:

7 RAD-EMERJ-013 — Aperfeicoar Magistrados.

7 RAD-DGPES-040 — Identificar Competéncias Profissionais dos Servidores;

~7MAN-DGPES-040-02 — Metodologias para a Implementacdo de AcgOes Nao

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

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

Infra-estrutura (NBR ISO 9001:2008, 6.3).

A infra-estrutura necessaria a realizacdo dos processos de trabalho compreende, como

espaco, 0 gabinete do juiz, a sala de audiéncia, a sala do secretario, o cartério, e as

instalacdes sanitarias internas, como equipamento de processo de trabalho, os bens

permanentes, 0s materiais de consumo, 0S equipamentos eletromecénicos e 0s

programas e equipamentos de informatica e como servicos de apoio, a limpeza, 0

transporte, a correspondéncia, o recebimento e encaminhamento de expedientes, 0s

servicos graficos, a comunicacdo, a seguranca, a informacao e o arquivo.

Os materiais de consumo e 0s bens permanentes, 0s servicos de limpeza, transporte,

correspondéncias, malote/mensageria, protocolo e movimentacdo de documentos e

servicos graficos sdo providos pela DGLOG:; 0s equipamentos e servicos de

informatica, pela DGTEC:; o0s equipamentos de telecomunicacdo, 0S servicos de

seguranca, de prevencdo e combate a incéndios sdo providos pela DGSEI. As obras,

instalacdes e eguipamentos eletromecénicos sdo providas pela DGENG. Os servicos

de publicacdes oficiais e arquivo, pela DGCON.

Cabe as unidades responsaveis pelo provimento assequrar o fornecimento adequado

as finalidades pretendidas, de forma a permitir a execucado dos processos de trabalho.

Pormenores da Infra-estrutura sdo encontrados nos sequintes documentos:

7 RAD-VCIV-002 - Gerir a Entrega da Prestacao Jurisdicional de Primeiro Grau,

RAD-VCIV- 003 - Gerir o Cartorio;

r=
7 RAD-DGLOG-009 — Fornecimento de Materiais;
r=

RAD-DGLOG-010 — Ciclo de Atendimento e Monitoramento de Servicos

Contratados de Apoio Predial;
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RAD-DGLOG-012 — Autorizar Servicos Graficos Nao-Codificados;

RAD-DGLOG-015 — Mensageria;

RAD-DGLOG-017 — Receber, Autuar e Movimentar Documentos Administrativos;

RAD-DGLOG-020 — Postagem e Recebimento de Correspondéncia;

RAD-DGLOG-024 — Abertura e Fechamento de Malotes;

RAD-DGLOG-035 — Solicitacdo de Transportes;

RAD-DGLOG-036 — Manutencdo Corretiva de Carros Oficiais;

RAD-DGLOG-044 — Devolucao de Bens Permanentes;

RAD-DGTEC-003 — Atender ao Usuario:;

RAD-DGTEC-004 — Homologar Sistemas Corporativos;

RAD-DGTEC-005 — Organizar Treinamento dos Sistemas Corporativos;

RAD-DGTEC-011 — Desenvolver Sistemas;

RAD-DGTEC-012 — Realizar Manutencdo de Sistemas;

RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento;

Tt ot P OO OO OO O OO 0O O

RAD-DGTEC-026 — Atender Solicitacdo sobre Acesso a Rede, a Internet e ao

Correio Eletrénico;

RAD-DGTEC-028 — Atender Usuério no Local de Trabalho;

r=

r—7 RAD-DGTEC-029 — Atender Usuario Remotamente;
7 RAD-DGTEC—32 — Prover Suporte de Hardware;
r=

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

Manutencéao;
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RAD-DGTEC-037 — Atender Usuarios de Equipamento de Informatica;

RAD-DGENG-002 — Manutencéao de Instalacoes;

RAD-DGENG-003 — Manutencao Corretiva de Equipamentos Eletromecanicos;

RAD-DGENG-004 — Manutencao Preventiva de Equipamentos;

RAD-DGENG-005 — Manutencdo Predial Preventiva;

RAD-DGENG-006 — Execucdo de Obras de Pequeno Porte e de Readequacéo

Predial;

7~ RAD-DGSEI-002 - Controlar Acesso as Dependéncias do PJERJ;

~ RAD-DGSEI-003 — Controlar Presos em Dependéncias do PJERJ;

—~ RAD-DGSEI-004 — Gerenciar Contingéncias;

~ RAD-DGSEI-005 — Tratar Situacdes de Emergéncia nas Dependéncias do TJIERJ.

7~ RAD-DGSEI-007 — Prevenir e Combater Incéndio;

~ RAD-DGSEI-008 — Monitorar as Dependéncias do PJERJ;

~ RAD-DGSEI-017 — Realizar a Vigilancia Patrimonial nas Dependéncias do PJERJ;

~ RAD-DGSEI-020 — Instalar e Manter Sistemas de Telefonia;

7~ RAD-DGSEI-021 — Instalar e Manter Sistemas de Circuito Fechado de TV (CETV);

I~ RAD-DGSEI-022 — Instalar e manter Sistema de Alarme Presencial;

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

7 RAD-DGENG-004 — Manutencéo Preventiva de Equipamentos;

7~ RAD-DGCON-005 — Lancar Inteiro Teor de Atos Oficiais no PJERJ em Sistema
Informatizado;
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7~ RAD-DGCON-008 — Divulgar Informacoes;

r—7 RAD-DGCON-009 — Organizar Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais;

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

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

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

Promove-se a criagdo de ambiente de trabalho favoravel ao desenvolvimento dos

processos de trabalho, a satisfacdo e a motivacdo das pessoas e a obtencdo dos

melhores resultados, mediante:

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

b) solucéo de conflitos eventuais cuja permanéncia ou solucéo insatisfatoria perturbe o
ambiente da Vara Civel,

c) implementacdo de ferramentas gerenciais quando necessarias para melhorar
continuamente a organizacdo dos locais de trabalho, privilegiando a identificacao
visual.

E responsabilidade de todos — administracdo superior e servidores — manter o

ambiente de trabalho limpo e organizado.

Com a finalidade de propiciar ambiente de trabalho confortavel, as instalacées de Vara

Civel sdo dotadas de ar condicionado.

7 REALIZACAO DA ENTREGA DA PRESTACAO JURISDICIONAL

7.1 Planejamento da Realizacdo da Entrega da Prestacdo Jurisdicional (NBR ISO
9001:2008, 7.1).

Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Péagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VCIV-001 17 28 de 69




DOCUMENTO ESTRATEGICO DE VARA CIVEL

7.2

ATENCAO: A copiaimpressa a partir da intranet é copia ndo controlada.
Os processos de trabalho de Vara Civel, cujo resultado final é a entrega da prestagéo
jurisdicional, sdo documentados em RAD que estabelecem:

a) o0 modo de executa-los;

b) a responsabilidade da execucéo;
c) 0 monitoramento e a medicdo quando pertinente, dos resultados obtidos;

d) os critérios de aceitacdo dos produtos, o que é deteminado e revisto a cada ano na

ultima reunido de andlise critica, onde consta 0 n° de recorréncia ndo tolerado de

produtos ndo-coforrmes, a partir do qual se determina a abertura de RACAP;

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

f) os indicadores, guando aplicavel.

A sequéncia e interacdo dos processos de trabalho de Vara Civel, sob uma perspectiva

macro, é mostrada no Anexo 3 — Diagrama de Contexto .

Processos Relacionados a Usudrios (NBR ISO 9001:2008, 7.2).

Os processos de trabalho de Vara Civel relacionados aos usuarios sdo sequenciais e

as atividades s&o descritas nas sequintes RAD: RAD-VCIV-004 - Receber
Documentos, RAD-VCIV-005 - Autuar Processos Judiciais, RAD-VCIV-007 -
Processar, RAD-VCIV-008 — Publicar Andamento dos Processos Judiciais, RAD-VCIV-
009 - Encaminhar Documentos, RAD-VCIV-010 - Atender a Solicitacdes; RAD-VCIV-

011 — Digitar Documentos.

As RAD-VCIV-002 — Gerir a Entreqga da Prestacdo Jurisdicional de 1° Grau, a RAD-
VCIV-003 — Gerir o Cartério, a RAD-VCIV-012 — Secretariar o Juiz, a RAD-VCIV-013 —

Tratamento de Produtos Nao-Conformes em Vara Civel complementam 0S processos

relacionados a usuarios e informam procedimentos de gestao.

7.2.1 Determinacdo dos Requisitos Relacionados a Entrega da Prestacao

Jurisdicional (NBR ISO 9001:2008, 7.2.1).
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Os requisitos relacionados a entrega da prestacao jurisdicional sdo estabelecidos pelo

ordenamento juridico, que € o conjunto de principios e normas constituidos para

assequrar o direito fundamental dos cidaddos a tutela judicial, ao processo e ao

julgamento por um 6rgao independente e imparcial cuja funcdo é aplicar a lei ao caso

concreto _mediante processo judicial reqular, produzindo, ao final sentenca que se

reveste da denominada coisa julgada.

Os documentos abaixo determinam os requisitos constitucionais e infraconstitucionais

para a entrega da prestacéao jurisdicional:

a) Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;
b) Caodigo de Processo Civil;

c) Cadigo Civil;

d) Leis civis;

Sao estabelecidos requisitos internos que estéo inseridos na Consolidagdo Normativa
da Corregedoria Geral da Justica — Servigcos Judiciais e demais atos internos do
PJERJ, como por exemplo, divulgacéo para os usuarios da Tabela Oficial de Custas e
Valores, publicacdo da integra das decisdes judiciais, informacfes sobre andamento
processual prestadas pessoalmente, em terminais de auto-atendimento ou pela

internet; etc.

Sao também requisitos ndo declarados, mas estabelecidos institucionalmente, em

razdo dos preceitos infraconstitucionais:

a) estimulo ao acordo entre as partes;

b) tratamento com urbanidade a partes e advogados;

c) provimento adequado das informacdes solicitadas pelos usuarios;

d) atendimento no balcdo com obijetividade, cortesia e tempo necessario o suficiente

para ndo prejudicar os demais usuarios que estao aguardando o atendimento.
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7.2.2 Analise Critica dos Requisitos Relacionados a_Entrega da Prestacéo

Jurisdicional. (NBR ISO 9001:2008, 7.2.2).

Os requisitos para a entreqga da prestacao jurisdicional, uma vez impostos pelo

ordenamento juridico, ndo comportam analise critica pela unidade organizacional,

como atividade sistemaética.

Como reforco a validacdo do cumprimento dos requisitos estabelecidos, sao

realizadas, de forma permanente, pesquisas de opinido e de satisfacdo dos usuarios.
7.2.3 Comunicacdo com os Usuéarios (NBR ISO 9001:2008, 7.2.3).

A comunicagdo com o0s usuarios € realizada mediante atendimento no balcdo, no
horario de funcionamento do cartério, compreendido entre 11h e 18h, bem como
pelo atendimento prestado pelo secretario do Juiz ou pelo Juiz, quando solicitado

pela parte.

A comunicacdo inclui a pesquisa de opinido do usuario realizada permanentemente

a partir da disponibilizacdo de formularios de Pesquisa de Opinido do Usuario, nos

quais sdo postados elogios, sugestdes e reclamacdes e a Pesquisa de Satisfacao,

cujos resultados sdo disponibilizados para o usuario no quadro de avisos da Vara

Civel.

Além disso, a comunicacado relativa ao andamento do processo judicial é realizada

mediante informacdes lancadas no Sistema DCP, acessadas pelos usuarios na

internet no sitio do Tribunal de Justica, www.tj.ri.qov.br e nos terminais de auto-

atendimento instalados nas dependéncias do forum.

Sao realizadas publicacoes de decisdes no Diario da Justica Eletronico do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ), 6rgdo oficial de divulgacdo dos atos

judiciais referentes aos processos em tramitacdo em todas as Comarcas do Estado.

As citacdes e intimacdes judiciais sdo realizadas por via postal, desde que o

destinatario dagueles atos mantenha endereco certo, servido pela Empresa de

Correios e Telégrafos e por oficial de justica, conforme previsao legal.
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Pormenores do processo de Comunicacdo com os Usuéarios sdo encontrados nos
seguintes documentos:
—7 RAD-VCIV-002 — Gerir a Entrega da Prestacao Jurisdicional de Primeiro Grau;
— RAD-VCIV-003 - Gerir o Cartorio;
~ RAD-VCIV-010 - Atender a Solicitacdes;
~ RAD-PJERJ-010 - Medir a Percepcédo do Usuario.
7.3 Projeto e Desenvolvimento (NBR ISO 9001:2008, 7.3) Item excluido do escopo!

7.4 Aquisicdo de Materiais e Servigcos (NBR ISO 9001:2008, 7.4).

Os recursos_utilizados para realizacdo dos processos de trabalho, tais como o0s

materiais de consumo, 0S bens permanentes, 0S eguipamentos eletromecanicos, 0s

programas e equipamentos de informatica, os servicos de limpeza, transporte,

correspondéncia, recebimento e encaminhamento de expedientes, servicos graficos,

comunicacado, seguranca, publicacdo oficial e arquivo sdo providos diretamente pelas

unidades de apoio, conforme a natureza e a partir dos pedidos que lhes sdo

encaminhados pelas unidades organizacionais.

O estogue gue garante o fornecimento dos materiais de consumo baseia-se no perfil do

atendimento que é criado a partir do estudo das solicitacées no periodo. Havendo

necessidade de alteracdo de consumo solicita-se & DGLOG a alteracao do perfil.

~

Compete a DGLOG dar inicio a todos os processos de contratacdo relativos a

compras, obras, servicos e alienacdes, com base em projetos basicos elaborados

pelas unidades de apoio responsaveis pelo provimento.

Pormenores do processo Aquisicdo de Materiais e Servicos sdo encontrados no

seguinte documento:

=~ RAD-DGLOG-005 — Ciclo de Formacao de Contratos Administrativos;
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7.5 Execucdo e Controle dos Processos de Trabalho de Vara Civel (NBR ISO

9001:2008, 7.5).
Macroprocesso Gerir a Entrega da Prestacao Jurisdicional de Primeiro Grau.

O Juiz de Direito é responsavel por realizar a gestdo da prestacao jurisdicional de
primeiro grau em Vara Civel, além de ser o responsavel por despachar, decidir e
sentenciar, em prazos razoaveis e compativeis com o volume de servi¢o do cartorio, 0s

autos dos processos judiciais levados a sua concluséo.

Pormenores do processo Entrega da Prestacdo Jurisdicional de Primeiro Grau sdo

encontrados no seguinte documento:

~ RAD-VCIV-002 — Gerir a Entrega da Prestagao Jurisdicional de Primeiro Grau.

Macroprocesso Secretariar o Juiz.

O secretério, além de realizar apoio as atividades de prestacéo jurisdicional, gerencia
a documentacdo do gabinete e apdia o juiz nas atividades referentes aos estagiarios
da EMERJ.

Pormenores desse processo de trabalho sdo encontrados no seguinte documento:

I~ RAD-VCIV-012 — Secretariar o Juiz.

Macroprocesso Garantir o Funcionamento Cartorario.
O escrivao ou responsavel pelo expediente gere os recursos de Vara Civel
relacionados a infra-estrutura, a competéncia de pessoas e ambiente de trabalho.

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

fluxograma do Anexo 6 apresenta, de forma resumida, as atividades realizadas em

Vara Civel.
EQUIPES RESPONSABILIDADES
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EQUIPES RESPONSABILIDADES

e Receber, analisar, registrar e disponibilizar para
processamento os documentos destinados a Vara Civel,

e autuar os documentos recebidos;

e expedir documentos;

e arquivar autos de processos judiciais;

e elaborar e arquivar os registros de remessa de documentos;

e publicar os expedientes quando determinado pelo Juiz;

e conferir e certificar os expedientes publicados.

Digitacao e Confeccionar oficios, mandados e documentos.

Processamento processos judiciais;

e Realizar o entranhamento dos documentos nos autos de

e proceder ao processamento de autos judiciais.

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

rodizio é estabelecida pelo escrivdo ou responsavel pelo expediente.

Realizar a Gestao do Cartorio.

O objetivo desse processo de trabalho é detalhar as atividades realizadas pelo
escrivao ou responsavel pelo expediente para a gestdo do cartorio.

Pormenores do processo Gerir o Cartério sdo encontrados no seguinte documento:

I~ RAD-VCIV-003 — Gerir o Cartorio.

Receber Documentos.

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

e dar-lhes o devido encaminhamento interno.

Pormenores do processo Receber Documentos sdo encontrados nos seguintes

documentos:
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7~ RAD-VCIV-004 — Receber Documentos;

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

Autuar Processos.

O objetivo desse processo de trabalho € transformar peti¢cdes iniciais em processos

judiciais.

Pormenores do processo Autuar Documentos s&o encontrados no seguinte

documento:
— RAD-VCIV-005 - Autuar Processos Judiciais.
Processar Autos.

O objetivo desse processo de trabalho € realizar atividades durante a tramitacdo do

processo judicial, com o objetivo de viabilizar-lhe o julgamento.

Pormenores do processo Processar Autos sao encontrados no seguinte documento:
7~ RAD-VCIV-007- Processar.

Baixa e Publicacdo do Andamento dos Processos Judiciais.

O objetivo desse processo de trabalho € providenciar a publicacdo, no Diario da
Justica Eletrénico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, de todos os atos
realizados na Vara Civel que requeiram tal formalidade, conforme as disposi¢cdes
legais vigentes, bem como realizar a atualizacdo no sistema DCP dos autos recebidos

do gabinete do juiz ou do balcdo de atendimento.

Pormenores do processo Baixa e Publicagdo do Andamento dos Processos Judiciais

sdo encontrados no seguinte documento:
7~ RAD-VCIV-008 —Publicar Andamento de Processos Judiciais.

Encaminhar Documentos.
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O objetivo desse processo de trabalho € controlar o envio de documentos de Vara

Civel para qualquer entidade externa.

Pormenores do processo Encaminhar Documentos sdo encontrados nos seguintes

documentos:

I~ RAD-VCIV-009 — Encaminhar Documentos;

7~ RAD-DGLOG-015 — Mensageria;

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

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

Organizacionais;
7~ RAD-DGCON-020 — Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.
e Atender a Solicitacdes.

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

Civel, dentre as quais se destaca o atendimento ao publico.

Pormenores do processo Atender a Solicitagbes sdo encontrados no seguinte

documento:
— RAD-VCIV-010- Atender a Solicitacdes.

e Digitar Documentos.

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

documentos.

Pormenores do processo Digitar Documentos sao encontrados no seguinte

documento:

— RAD-VCIV-011 — Digitar Documentos.
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Controle de Execucdo dos Processos de Trabalho de Vara Civel (NBR ISO

9001:2008, 7.5.1)

O Controle da execucdo dos processos de trabalho de Vara Civel é feito por meio das

informacdes geradas no DCP, que permitem a verificacdo pelo Juiz de Direito e pelo

escrivao/RE, no periodo desejado, de toda a movimentacdo processual realizada. O

DCP também transmite dados relativos a movimentacdo processual de forma

automatica e diaria ao Departamento de Informacdes Gerenciais da Prestacado

Jurisdicional da Diretoria Geral de Apoio aos Orgdos Jurisdicionais (DGJUR/DEIGE)

para arquivo em Banco de Dados, possibilitando informacdes a Presidéncia do PJERJ

e a Corregedoria Geral da Justica, para acompanhamento, tomada de acodes

gerenciais ou para a realizacdo das correicoes, fiscalizacbes e inspecdes, com 0

assessoramento da Diretoria Geral de Fiscalizacdo e Apoio as Serventias Judiciais

(DGFAJ)

As informacoes sdo retiradas dos Boletins Estatisticos do Cartério e do Juiz, dos

relatdrios de movimentacdo de autos conclusos, de processos distribuidos, de

processos arquivados, de acervo fisico, de acervo geral, bem como da estatistica

geral do cartério e dos mapas de indicadores, dentre outros relatérios.

As aclOes gerenciais tomadas na Vara Civel para a correcdo de desvios identificados
e a introducdo de melhorias nos processos de trabalho sédo definidas nas reunides
entre o Juiz de Direito e a equipe e, a cada trimestre, nas reuniées de andlise critica

do SIGA/VCIV, ou em periodo inferior sempre que se mostrarem necessarias.

Validacdo dos Processos de Trabalho de Vara Civel e da Prestacdo
Jurisdicional de 12 Instancia (NBR ISO 9001:2008, 7.5.2)

Os processos de trabalho das Varas Civeis sdo validados para alcancar os

resultados planejados conforme os sequintes critérios:

e sdo formalizados em RAD/VCIV, propostas pelo Juiz Coordenador do

SIGA/VCIV, a partir das sugestbes da equipe que compdem o SIGA/VCIV.

Essas RAD/VCIV sdo analisadas criticamente por um membro da Comissdo de
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Gestao Estratégica (COGES) e aprovadas pelo Chefe do PJERJ, conforme

critérios definidos na RAD-PJERJ-003 — Controle de Documentos e de

Reqistros;

no periodo maximo de um ano, as RAD/VCIV sdo avaliadas e, sendo

necessario, revisadas conforme critérios definidos na RAD-PJERJ-002 —

Elaborar RAD, Manuais e Formuléarios;

as RAD/VCIV sdo implementadas em cada Vara Civel para as equipes dos

processos de trabalho, antes da vigéncia, sempre gue ocorrer emissdes e

revisdes, ou a chegada de funcionario na Vara, conforme critérios definidos na
RAD-PJERJ-002 — Elaborar RAD, Manuais e Formularios;

0s processos de trabalho sdo medidos por indicadores, quando aplicavel,

quanto ao desempenho ou guanto ao sentido de melhoria. Esses indicadores

sdo analisados periodicamente e, quando necessarias, sao deliberadas acoes

gerenciais, que devem ser implementadas e analisadas em sua eficacia;

os funcionarios sdo capacitados de acordo com a politica de capacitacio

estabelecida para o0 PJERJ gue é administrada pela DGPES, conforme critérios

definidos na RAD-DGPES-040 — Identificar Competéncias Profissionais dos

Servidores;

Os reqistros das atividades estabelecidas para validacdo obedecem aos sequintes

requisitos:

reqistros de formalizacdo e aprovacdo das RAD/VCIV sdo guardados em

arquivo corrente na Diretoria Geral de Desenvolvimento Institucional (DGDIN),

conforme critério estabelecido na RAD-PJERJ-003;

registros de implementacdo das RAD/VCIV para os funcionarios sdo guardados

em arquivo corrente na Vara Civel, conforme critérios estabelecidos na RAD-
PJERJ-002;
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e registros de monitoramento e medicdo dos processos de trabalho s&o

guardados em arquivo corrente da Vara Civel;

e reqistros de capacitacdo dos funcionarios para as competéncias requeridas sao

guardados na Vara Civel conforme critérios definidos na RAD-DGPES-040.

A cada ano ocorre a avaliacdo dos processos de trabalhos e do fornecimento do

servico, com a revalidacdo das RAD, ou sua revisdo se necessario.

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

Os autos dos processos judiciais se formam a partir do recebimento das peticdes

iniciais, distribuidas pelo Departamento de DistribuicAo da Diretoria Geral de

Administracdo (DGADM/DEDIS) a Vara Civel, conforme critérios estabelecidos no

PJERJ, de proporcionalidade, iqualdade, alea ou prevencédo legal e nelas constam o

numero geral do protocolo, a classificacdo do feito e da Vara, a data e a hora da

distribuicao.

Sao autuadas mediante a atribuicdo de numeracdo cronolégica, que identifica o

processo judicial e serve ao seu tramite, a este se vinculando permanentemente,

mesmo durante a fase de arquivamento.

Toda a movimentacdo processual é inserida no sistema DCP, em paralelo a juntada

dos documentos e expedicdo de atos que instruem o processo judicial em meio

fisico.

A retirada dos autos do cartorio pelos advogados, observadas as restricoes da

legislacdo, dependera do lancamento no sistema informatizado DCP e expedicao de

guia de vista ao advogado.

Os autos que estdo fora do cartorio sdo controlados e o detentor dos autos deve ser

intimado para restitui-los quando n&o devolvidos no prazo estabelecido.

Nos casos de necessidade de copias, por advogado ou estagiario devidamente

inscrito na OAB, que ndo estiver constituido nos autos, podera deles dispor fora das
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dependéncias cartorarias pelo tempo estritamente necessario a retirada de coépias,

mediante a retencao da carteira da OAB ou do acompanhamento de funcionario da

serventia judicial, o qual trara de volta os autos, tdo logo obtidas as copias.

Pormenores do processo Autuar Documentos sdo encontrados nos seguintes

documentos:

=7 RAD-VCIV-005 — Autuar Processos Judiciais;
7 RAD-VCIV-010 - Atender a Solicitacdes.

Cuidados Dispensados aos Usuarios e a seus Pertences (NBR 1SO 9001:2008,
7.5.4).

O bem de propriedade do usario gue permanece na Vara Civel é a carteira da Ordem

dos Advogados do Brasil, que fica devidamente acautelada no Cartdrio, enquanto o

advogado providencia copias de pecas dos autos de processo.

Preservacéo dos Processos Judiciais (NBR ISO 9001:2008, 7.5.5).

Os autos processuais sdo manuseados de modo que mantenham sua preservacao.

O armazenamento é realizado com o0s cuidados necessarios e possiveis para impedir

sua deterioracdo, como por exemplo: impedir que estejam empilhados no chdo ou

proximos as janelas, evitando que o sol e a chuva 0s estraguem;no caso de estantes,

evitar empilha-los em desordem, para que ndo amassem, rasguem, ou mesmo, que

caiam por detras das estantes e se percam.

A entrega dos autos para vista € registrada no DCP constando a identificacdo do

advogado ou estagiario, perito ou assistente técnico, o numero de folhas e volumes e

0 prazo e, na devolucdo dos autos ao cartério, o funcionario confere o numero de

folhas e volumes.

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

7 RAD-VCIV-010 — Atender a Solicitagdes.

7.6 Validacdo do Sistema de Distribuicdo e Controle de Processos — 12 Instancia

(NBR 1SO 9001:2008, 7.6)

A validacdo do sistema informatizado de Distribuicdo e Controle de Processos (DCP),

sua verificacdo e gestdo da configuracdo, visando manter sua adequacao ao uso, é

administrada pela Diretoria Geral de Tecnologia da Informacdo e realizada pelo
Departamento de Relacionamento com o Usuario da Diretoria Geral de Tecnologia da

Informacdo (DGTEC/DERUS) e, nos casos mais complexos, pelos juizes auxiliares.
Pormenores sdo encontrados nos seguintes documentos:
RAD-DGTEC-011 — Desenvolver Sistemas;

RAD-DGTEC-012 — Realizar Manutencédo de Sistemas.

8 MEDICAO, ANALISE E MELHORIA

8.1 Generalidades (NBR ISO 9001:2008, 8.1)
A medicdo, analise e melhoria do SIGA/VCIV sdo realizadas a partir dos resultados
dos objetivos estratéqgicos, dos processos de trabalho e de seus produtos, da
satisfacdo do usuario e das auditorias de gestao.
8.2 Monitoramento e Medicdo (NBR ISO 9001:2008, 8.2)
8.2.1 Satisfacdo dos Usuarios (NBR ISO 9001:2008, 8.2.1)
A satisfacdo dos usuarios de Vara Civel € medida na Pesquisa de Satisfacdo do
Usuario e monitorada com base nas informacdes obtidas na Pesquisa de Opinido do
Usuario, cujas sugestdes e reclamacdes sdo analisadas visando ao seu
atendimento.
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Quando possiveis de serem atendidas, mas nao podendo o atendimento ser

realizado de imediato, as acdes para sua realizacdo sdo acompanhadas.

As respostas sdo comunicadas no Quadro de Avisos da Vara e, pessoalmente,

quando o usuario se identifica..

Esta retroalimentacdo capta a confianca dos usuarios de que suas expectativas

estdo sendo ouvidas e realizadas sempre que possiveis.

Pormenores do processo Monitoramento e Medicdo da Satisfacdo dos Usuarios sdo

encontrados nos seguintes documentos:

r—~ RAD-PJERJ-010 — Medir a Percepcédo do Usuério;

— RAD-VCIV-003 — Gerir o Cartério de Vara Civel.

8.2.2 Auditoria Interna do SIGA (NBR ISO 9001:2008, 8.2.2)
A Diretoria Geral de Desenvolvimento Institucional do PJERJ (DGDIN) elabora,
divulga e mantém atualizado na intranet o Programa Anual de Auditorias do SIGA.
As auditorias internas do SIGA existem para verificar o grau de implementacdo do
SIGA/VCIV e identificar necessidades de melhorias.
As auditorias sdo conduzidas por auditores contratados ou por servidores do PJERJ,
treinados como auditores, preservada a necessaria independéncia funcional.
E responsabilidade de toda a equipe a implementacdo das acdes para corrigir
situacOes indesejaveis identificadas nos relatérios de auditorias internas, para
implementar as acdes corretivas ou de melhorias no SIGA/VCIV.
Pormenores do processo Auditorias Internas sao encontrados no seguinte
documento:
—7 RAD-PJERJ-005 — Auditoria Interna do Sistema Integrado de Gestao.

8.2.3 Monitoramento e Medi¢cdo dos Processos de Trabalho (NBR ISO 9001:2008,
8.2.3)
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Os processos de trabalho sdo medidos mensalmente com base nos resultados dos

indicadores previstos nas RAD/VCIV, guando aplicavel, para avaliar o desempenho,

ou para verificar se eles apresentam sentido de melhoria.

Quando os resultados ndo sdo alcancados conforme planejados, sdo tomadas acoes

gerenciais para correcdo do problema ou acbes corretivas.

Monitoramento e Medicdo dos Resultados dos Processos de Trabalho (NBR
ISO 9001:2008, 8.2.4)

O Juiz de Direito realiza no ano, no periodo minimo de seis meses, inspecao por

amostragem nos processos judiciais, registrando as ocorréncias e solicitando a

imediata correcao.

Os servidores, no decorrer de cada més, durante a realizacdo de seus processos de

trabalho, identificam ocorréncia dos produtos ndo-conformes e anotam em formulario

proprio informacdes sobre data da ocorréncia, home da pessoa autorizada que

realizou a correcao, se foi corrigida ou ndo e a data da correcao.

As nao-conformidades que ndo foram corrigidas no més em gue foram detectadas

devem ser acompanhadas pelo escrivdo/RE, ou RAS, até sua resolucao.

Controle de Produtos Ndo-conformes (NBR ISO 9001:2008, 8.3)

O controle dos produtos ndo-conformes é realizado pelo escrivio/RE/RAS ou por

quem ele determinar, consolidando, ao final de cada més, as anotacdes feitas pelos

servidores no Quadro de Produtos N&o-Conformes de modo a permitir a analise,

verificando 0 n° de repeticdes de ocorréncias que provocam abertura de RACAP e

tomando as acdes gerencias devidas.

As diretrizes para o tratamento de produto ndo-conforme no PJERJ estdo contidas no

procedimento documentado RAD-PJERJ-004 — Tratamento Mediante Acbes

Corretivas e Acdes Preventivas, e a Vara Civel mantém documentada orientacdo na
RAD-VCIV-013 — Tratamento de Produtos Ndo-Conformes em Vara Civel.

Pormenores sobre os produtos ndo-conformes sdo encontrados nos seguintes

documentos:

Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Péagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VCIV-001 17 43 de 69




DOCUMENTO ESTRATEGICO DE VARA CIVEL

ATENCAO: A copia impressa a partir da intranet é copia ndo controlada.
—~7 RAD-PJERJ-004 — Tratamento Mediante Acdes Corretivas e Acbes Preventivas;

= RAD-VCIV-013 — Tratamento de Produtos Ndo-Conformes em Vara Civel.

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

As andlises sao realizadas com base nos indicadores dos objetivos estratégicos, dos

processos de trabalho e dos seus produtos, na consolidacdo de ocorréncias de

produtos ndo-conformes, nos resultados da pesquisa de satisfacdo dos usuarios e nas

auditorias de gestdo, em busca da adequacdo e da eficacia do SIGA/VCIV.

Na analise dos dados sdo observados:

e a tendéncia dos objetivos estratégicos em alcancar as metas e 0S prazos

estabelecidos.

e 0 desempenho, quando aplicavel, e a tendéncia dos processos de trabalho

conforme o planejado;

e a ocorréncia dos produtos ndo-conformes, as acoes tomadas, se foram resolvidas

ou ndo e a freqgii€ncia com que ocorrem para fins de abertura de RACAP:;

e 0 resultado da Pesquisa de Satisfacdo do Usuario, complementado pelas

opinides;

e 0 resultado das auditorias de gestdo, as observacoes feitas pelos auditores.

Uma vez realizadas as analises dos dados, consolidam-se as informacdes para a

tomadas de acdes, gue podem ser: de melhorias, preventivas, corretivas ou correcées

imediatas do problema.

Realiza-se a verificacdo da eficacia das acdes, promovendo a revisdo, se necessario

e, no periodo estabelecido, promove-se a analise critica do SIGA pela Administracédo

Superior.

Assim, busca-s

e a adequacao e eficacia do SIGA VCIV e sua melhoria continua.
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Atividades relacionadas a andlise de dados sdo informadas nos seguintes
documentos:
7 RAD-VCIV-002 — Gerir a Entrega da Prestacao Jurisdicional de Primeiro Grau;
I~ RAD-VCIV-003 — Gerir Cartoério de Vara Civel.

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

8.5.1 Melhoria Continua (NBR ISO 9001:2008, 8.5.1).

Os resultados das andlises de dados sdo objeto de reflexfes para a Administracdo

Superior e para as equipes inteqgrantes da Vara Civel, que se empenham na

implementacdo das acbes gerenciais deliberadas, visando a melhorias para a
eficacia do SIGA/VCIV.

Além disso, contribuem para a melhoria continua:

e emissao de atos administrativos, determinando novas praticas relacionadas as

atividades cartorarias e de gabinete;

e estabelecimento dos objetivos estratégicos, metas e indicadores e o0

monitoramento da realizacéo desses objetivos;

e acOles corretivas e preventivas estabelecidas, implementadas e avaliadas quanto
a eficécia; e
e andlise critica do SIGA/VCIV, em periodos determinados, de forma que se

possibilite avaliar o sistema, para assegurar sua adequacao, suficiéncia e eficacia.
8.5.2 Aco0es Corretivas e A¢bes Preventivas (NBR ISO 9001:2008, 8.5.2/8.5.3).

As causas de ndo-conformidades que ocorrerem durante o processamento, ou causas
gue envolvam tendéncias ou situacdes de risco de ocorréncia de ndo-conformidades,
sdo investigadas, estruturadas e registradas, com a implementacdo de acbes que
eliminem ou bloqueiem as causas de nao-conformidades (reais ou potenciais) e que

sejam capazes de restaurar situagcédo adequada.
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As diretrizes para as acoes corretivas e preventivas no PJERJ estdo estabelecidas no

procedimento documentado RAD-PJERJ-004 - Tratamento Mediante Acofes

Corretivas e Acdes Preventivas e as Varas Civeis elaboram sua metodologia com

base nas diretrizes gerais, documentando-a na RAD-VCIV-013 - Tratamento de

Produtos Nao-Conformes em Vara Civel, que estabelece responsabilidades,

exemplifica os produtos ndo conformes e as formas de correcdo, indica o critério de

abertura e o trAmite de RACAP, dentre outras orientacoes.

9 ANEXOS

e Anexo 1 — Matriz de Correlagéo da NBR 1SO 9001:2008 com o SIGA no PJERJ;
e Anexo 2 - Histérico das Varas Civeis.

e Anexo 3 — Diagrama de Contexto de Vara Civel.

e Anexo 4 — Arvore de Processos de Trabalho.

e Anexo 5 — Estrutura Organizacional de Vara Civel.

e Anexo 6 — Fluxograma Geral de Funcionamento de Vara Civel.

e Anexo 7— Diagrama de Blocos de Analise de Dados e Melhoria Continua.
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ANEXO 1 - MATRIZ DE CORRELACAO DA NBR I1SO 9001:2008 COM O SIGA NO PJERJ

NORMA NBR ISO 9001:2008 ROTINAS ADMINISTRATIVAS
REQUISITO SUBITEM ITEM CODIGO TiTULO
Sistema . 4.1 —Visao
4.0 |de Gesto | #1 —RequIsios | oiiamica de vara | RADVCIV- Documento
Gerais . 001 Estratégico
da Civel
Qualidade 4.2 — Requsitos 4.2 — Requsitos RAD-VCIV- Documento
de Documentacédo | de Documentacao 001 Estratégico
42.1- 42.1- RAD-VCIV- Documento
Generalidades Documenrtacéo 001 Estratégico
do SIGANVCIV Gerir a Entrega da
RAD-VCIV- Prestacéo
002 Jurisdiconal de 1°
Grau
RAD-VCIV- . L.
—% Gerir o Cartorio
RAD-VCIV- Receber
004 Documentos
RAD-VCIV- Autuar Processos
005 Judiciais
RAD-VCIV- Processar
007 -
Publicar
RAD-VCIV- Andamento dos
008 Processos
Judiciais
RAD-VCIV- Encaminhar
009 Documentos
RAD-VCIV- Atender a
010 Solicitacées
RAD-VCIV- Digitar
011 Documentos
RAD-VCIV- . .
012 Secretariar 0 Juiz
Tratamento de
RAD-VCIV- Produtos Nao-
013 Conformes em
Vara Civel
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NORMA NBR ISO 9001:2008

ROTINAS ADMINISTRATIVAS

REQUISITO SUBITEM ITEM CcODIGO TITULO
Elaborar Revisar e
Implementar
RAD-PJERJ- Rotinas
002 Administrativas,
Manuais e
Formularios
RAD-PJERJ- Controle de
—————— | Documentos e de
003 .
Regqistros
Tratamento
RAD-PJERJ- Mediante Acdes
004 corretivas e
Preventivas
RAD-PJERJ- | Auditorias Interna
005 do SIGA
RAD-PJERJ- | Medir a Percepcao
010 do Usuario
4.2.2 - Escopo do
gésgg?ggtdegrado RAD-VCIV- Documento
4.2.2 — Manual da ) 001 Estratégico
Exclusdes
4.2.3 — Controle 4.2.3 — Controle RAD-VCIV- Documento
de Documentos de Documentos 001 Estratégico
RAD-PJERJ- Controle de
Documentos e de
003 !
Reqgistros
Arquivar e
RAD-DGCON- Desarquivar
002 Docuementos no
DEGEA
Gerir Contetdo do
RAD-DGCON- Banco do
004 Conhecimento do
PJERJ
Organizar os
RAD-DGCON- | Arquivos Correntes
009 das Unidades

Organizacionais
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NORMA NBR ISO 9001:2008 ROTINAS ADMINISTRATIVAS
REQUISITO SUBITEM ITEM CcODIGO TITULO
Eliminar
RAD-DGCON-| Documentos nas
020 Unidades
Organizacionais
RAD-VCIV- Documento
001 Estratégico
RAD-PJERJ- Controle de
Documentos e de
003 .
Reqistros
Arquivar e
RAD-DGCON- Desarquivar
002 Docuemntos no
DEGEA
Organizar os
RAD-DGCON- | Arquivos Correntes
4.2.4 - Controle  |4.2.4 — Controle 009 das Unidades
de Registros de Registros Organizacionais
Eliminar
RAD-DGCON-| Documentos nas
020 Unidades
Organizacionais
Elaborar e Manter
Rotinas de
RAD-DGTEC- Armazenamento
021 de Sequranca do
— Banco de Dados e
Servidores de
Aplicacdo
51-
Responsa- | 5.1 - Comprometimento i i
5.0 |bilidade da | Comprometimento | da Administracédo RA%S/1CIV Eg&::née?gg
Direcdo |da Direcéo Superior de Vara g
Civel
5.2 —Foco no 5.2 —Foco no RAD-VCIV- Documento
Cliente Usuario 001 Estratégico
5.3 — Politicada |5.3 — Politica da RAD-VCIV- Documento
Qualidade Qualidade 001 Estratégico
5.4.1 — Objetivos da | 5.4.1 — Objetivos da | RAD-VCIV- Documento
Qualidade Qualidade 001 Estratégico
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NORMA NBR ISO 9001:2008

ROTINAS ADMINISTRATIVAS

REQUISITO SUBITEM ITEM CcODIGO TITULO
54.2 -
Planejamento do |5.4.2 - RAD-VCIV- Documento
Sistema de Planejamento do 001 Estratéaico
Gestdio da SIGA/VCIV 9
Qualidade
55- 55 -
Responsabilidade |Responsabilidade | RAD-VCIV- Documento
Autoridade e Autoridade e 001 Estratégico
Comunicacéao Comunicacéao
5.5.1- 5.5.1-
Responsabilidade | Responsabilidade RAD-VCIV- Documento
. . 001 Estratégico
e Autoridade s Gerais
550 _ 5.5.2 -
g Representante da | RAD-VCIV- Documento
Representante da S ~ .
Direca Administracéo 001 Estratéegico
irecéo .
Superior
5.5.3 - N 5.5.3 - ~ RAD-VCIV- Documento
Comunicacéo Comunicacéo L
001 Estratégico
Interna Interna
. 5.6 — Anédlise
56— Analise Critica pela RAD-VCIV- Documento
Critica pela " ~ L
Direcs Administracéo 001 Estratégico
irecéo .
Superior
5.6.1 5.6.1 RAD-VCIV- Documento
Generalidades Generalidades 001 Estratégico
5.6.2 — E,r?tradas 5.6.2 — E,r?tradas RAD-VCIV- Documento
para Analise para Analise L
. s 001 Estratégico
Critica Critica
5.6.3-Saidas  |5.6.3 - Saidas RAD-VCIV- Documento
para Analise para Analise 001 E L
o ” stratégico
Critica Critica
6.0 Gestéo de RAD-VCIV- Documento
' Recursos 001 Estratégico
6.1 — Provisdo de |6.1 — Provisao de RAD-VCIV- Gerir o Cartério
Recursos Recursos 003
RAD-VCIV- . .
012 Secretariar 0 Juiz
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NORMA NBR ISO 9001:2008 ROTINAS ADMINISTRATIVAS
REQUISITO SUBITEM ITEM CcODIGO TITULO
6.2 — Recursos 6.2 — Recursos RAD-VCIV- Documento
Humanos Humanos 001 Estratégico
6.2.1— 6.2.1— RAD-VCIV- Documento
Generalidades Generalidades 001 Estratégico
RAD-VCIV- Documento
001 Estratégico
RAD-EMERJ- Aperfeicoar
013 Magistrados
Elaborar e
Implementar
RAD-DGPES- | Planos de Acéo
040 parao
Desenvolvimento
6.2.2 — 6.2.2 — Profissional
Treinamento e Treinamento e MAN-DGPES- | Implementacao de
Conscientizagdo |Conscientizacao 040-02 Acdes Nao-
Formais
Elaborar e Revisar
RAD-DGPES- Matriz de
041 Competéncias e
Requisitos
Auditoria Interna
RAD-PJERJ- do Sistema
005 Integrado de
Gestéo
6.3 — Infra- 6.3 — Infra- RAD-VCIV- Documento
estrutura e 6.3.1 |estrutura e 6.3.1 001 Estratégico
— Manutencdo da |— Manutencgéo da .
Infraestrutura Infraestrutura RAD-VCIV- Gerir a Entrgga da
Prestacéao
002 R
Jurisdicional
RAD-VCIV- . L.
003 Gerir o Cartorio
RAD-DGLOG- | Fornecimento de
009 Materiais
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NORMA NBR ISO 9001:2008

ROTINAS ADMINISTRATIVAS

REQUISITO SUBITEM ITEM CcODIGO TITULO
Ciclo de
Atendimento e
RAD-DGLOG- | Monitoramento de
010 Servicos
Contratados de
Apoio Predial
RAD-DGLOG- AutorJz_ar Serylgos
012 Graficos Nao-
Codificados
RAD-DGLOG- Mensageria
015 9
Receber, Autuar e
RAD-DGLOG- Movimentar
017 Documentos
Administrativos
Postagem e
RAD'ODZ%LOG' Recebimento de
Correspondéncias
Abertura e
RAD'S)ZCZ}OG' Fechamento de
Malotes
RAD-DGLOG- | Solicitacdes de
035 Transportes
RAD-DGLOG- |  Manutencao
036 Corretlve_z qle_
Carros Oficiais
RAD-DGLOG- Devolucao de
044 Bens Permanentes
RAD-DGTEC- Atender ao
003 Usuaério
RAD-DGTEC- Homologar
Sistemas
004 ;
Corporativos
Organizar
RAD-DGTEC- | Treinamento de
005 Sistemas
Corporativos
RAD-DGTEC- Desenvolver
011 Sistemas
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RAD-DGTEC- Realizar
Manutencéo de
012 X
Sistemas
RAD-DGTEC. | Elaborar e Manter
Rotinas de
021
Armazenamento
Atender
RAD-DGTEC. | Solicitagdo sobre
Acesso a Rede, a
026
Internet e ao
Correio Eletronico
RAD-DGTEC- Atender Usuario
028 no Local de
Trabalho
RAD-DGTEC- | Atender Usuério
029 Remotamente
RAD-DGTEC- | Prover Suporte de
032 Hardware
Prestar
RAD-DGTEC- Me_mutengao em
034 Equipamentos com
Contrato de
Manutencéo
RAD-DGTEC. | Atender Usuarios
de Equipamento
037 -
de Informatica
RAD-DGENG- | Manutencgéao de
002 Instalacdes
Manutencéo
RAD-DGENG- Corretiva de
003 Equipamentos
Eletromecanicos
RAD-DGENG- | anutencao
Preventiva de
004 .
Equipamentos
RAD-DGENG- Manutencéo
005 Predial Preventiva
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Execucéo de
RAD-DGENG- Obras de Pequeno
Porte e de
006 .
Readequacéo
Predial
RAD-DGSEI- g:ontrolar Af:es_so
002 as Dependéncias
do PJERJ
RAD-DGSE]. | Controlar Presos
003 em Dependéncias
do PJERJ
RAD-DGSEI- Gerenciar
004 Contingéncias
Tratar Situagcbes
RAD-DGSEI- de Emergéncia
005 nas Dependéncias
do TJERJ
RAD-DGSEI- Prevenir e
007 Combater Incéndio
RAD-DGSEI- |  Monitorar as
008 Dependéncias do
PJERJ
Realizar a
RAD-DGSEI- | _viglancia
Patrimonial nas
017 o
Dependéncias do
PJERJ
RAD-DGSEI- Instglar e Manter
Sistemas de
020 i
Telefonia
Instalar e Manter
RAD-DGSEI- Sistemas de
021 Circuito Fechado
de TV (CFTV)
Instalar e Manter
RAD-DGSEI- Sistema de Alarme
022 )
Presencial
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Arquivar e
RAD-DGCON- Desarquivar
002 Documentos no
DEGEA
Lancar Inteiro Teor
RAD-DGCON- | de Atos Oficiais no
005 PJERJ em Sistema
Informatizado
RAD-DGCON- Divulgar
008 Informacdes
Organizar Arquivos
RAD-DGCON- Correntes das
009 Unidades
Organizacionais
Revisar a Tabela
de Gestao de
RAD-DGCON- Registros das
018 Rotinas
Administrativas do
PJERJ
Eliminar
RAD-DGCON-| Documentos nas
020 Unidades
Organizacionais
6.4 — Ambiente de | 6.4 — Ambiente de | RAD-VCIV- Documento
Trabalho Trabalho 001 Estratégico
20 Realizaca | 7.1 - 71— RAD-VCIV- Documento
: odo Planejamento da |Planejamento da 001 Estratégico
Produto |Realizacéo do Realizacéo da
Produto Prestagéo Gerir a Entrega da
Jurisdicional RAD-VCIV- Prestacéo
Zélza;ig)r:gggzsg > 7.2 — Processos 002 Jurisdiconal de
i - Primeiro Grau
clientes relacionados aos
Usuarios RAD-VCIV- Gerir o Cartério
003
RAD-VCIV- Receber
004 Documentos
RAD-VCIV- Autuar Processos
005 Judiciais
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RAD-VCIV-
007 Processar
Publicar
RAD-VCIV- Andamento dos
008 Processos
Judiciais
RAD-VCIV- Encaminhar
009 Documentos
RAD-VCIV- Atender a
010 Solicitagbes
RAD-VCIV- Digitar
011 Documentos
RAD-VCIV- . .
012 Secretariar 0 Juiz
7.2.1—-
7.21- Determinacado dos
Determinagdo de | Requisitos RAD-VCIV- Documento
requisitos Relacionados a L
: 001 Estratégico
relacionados ao Entrega da
produto Prestacéo
Jurisdicional
7.2.2 — Andlise
7.2.2 — Andlise Critica dos
s e s | RADVON- | Documeno
; 001 Estratégico
relacionados ao Entrega da
produto Prestacéo
Jurisdicional
7.2.3 - 7.2.3 - RAD-VCIV- Documento
Comunicacéao Comunicacéao 001 Estratégico
com o cliente com os Usuarios .
Gerir a Entrega da
RAD-VCIV- Prestacéo
002 Jurisdicional de
Primeiro Grau
RAD-VCIV- . L.
003 Gerir o Cartorio
RAD-VCIV- Atender a
010 Solicitagbes
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RAD-PJERJ- | Medir a Percepcgéao
010 do Usuario
7.3 — Projeto e
7.3 — Projeto e Desenvolvimento RAD-VCIV- Documento
Desenvolvimento |Item excluido do 001 Estratégico
escopo.
RAD-VCIV- Documento
7.4 — Aquisico de 001 Estratégico
7.4 — Aquisicao Materiais e Ciclo de Formag&o
Servicos DGLOG-005 de Contratos
Administrativos
B ~ 7.5 — Execugédo e Gerir a Entrega da
7.5 Pr? dugdo e Controle dos RAD-VCIV- Prestacéo
Prestacao de L
Servico Processos de 002 Jur_lsdlgzlonal de
Trabalho de Vara Primeiro Grau
Civel
RAD-VCIV- 1 gocretariar o Juiz
012
RAD-VCIV- Gerir o cartério
003
RAD-VCIV- Receber
004 Documentos
Arquivar e
RAD-DGCON- Desarquivar
002 Documentos no
DEGEA
RAD-VCIV- | Autuar Processos
005 Judiciais
RAD-VCIV- Processar
007
Publicar
RAD-VCIV- Andamento de
008 Processos
Judiciais
RAD-VCIV- Encaminhar
009 Documentos
RAD-DGLOG- Mensageria
015 9
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Arquivar e
RAD-DGCON- Desarquivar
002 Documentos no
DEGEA
Organizar os
RAD-DGCON- | Arquivos Correntes
009 das Unidades
Organizacionais.
Eliminar
RAD-DGCON- | Documentos nas
020 Unidades
Organizacionais
RAD-VCIV- Atender a
010 Solicitagbes
RAD-VCIV- Digitar
011 Documentos
7.5.1 — Controle gféx'eg?n;gogeos
de producéo e & RAD-VCIV- Documento
fornecimento do Processos de 001 Estratégico
) Trabalho de Vara
servico P
Civel
RAD-VCIV- Documento
001 Estratégico
7.5.2 — Validagdo | RAD-PJERJ- Elaborar RAD,
7.5.2 — Validacdo |dos Processos de 002 Manuais e FRM
dos Processos de | Trabalho de Vara Controle de
Prestacéo de Prestacao Registros
Servico Jurisdicional de 12 —
RAD-DGPES- Competéncias
040 Profissionais dos
Servidores
RAD-VCIV- Documento
001 Estratégico
7.5.3—- 7.5.3-
Identificacdo e Identificacdo e RA%'(\)/5CIV' Autu?lzclri(r::(i);issos
Rastreabilidade Rastreabilidade
RAD-VCIV- Atender a
010 Solicitagbes
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7.5.4 - 7.5.4 -
Propriedade do Propriedade do RAD-VCIV- Docun]e_nto
. . 001 Estratégico
cliente cliente
RAD-VCIV - Documento
001 Estratégico
7.5.5- o5~ RAD-VCIV- Atender a
P.re.servagéo do Preservacao dos 010 Solicitagdes
Processos &
produto Judiciais Controle de
RAD-PJERJ-
Documentos e de
003 .
Registros
RAD-VCIV - Documento
— Validacs 001 Estratégico
7.6 — Controle de gbesi;f:#]daagzo
Equipamento de Distribuicdo e RAD-DGTEC- Desenvolver
Monitoramento e & 011 Sistemas
Medicao gfonggsoge Realizar
RAD'DSTEC' Manutencédo de
0 Sistemas
80 Medicdo, [8.1- 8.1- RAD-VCIV- Documento
: Andlise e | Generalidades Generalidades 001 Estratégico
Melhoria
RAD-VCIV - Documento
001 Estratégico
8.2.1 — Satisfagéo |8.2.1 — Satisfacdo | RAD-VCIV- Gerir o Cartério
do Cliente dos Usuérios 003
RAD-PJERJ- | Medir a Percepcéao
010 do Usuario
8.2 2 _ Auditor RAD-VCIV- Documento
_ itori .. — Auditoria 001 Estratégico
8.2.2 — Auditoria Interna do > g
Interna SIGANCIV RAD-PJERJ- | Auditoria Interna
005 do SIGA
8.2.3 - f/igﬁ?;t;ramento e
Monitoramento e oA RAD-VCIV- Documento
e Medicéo dos L
Medicéo de 001 Estratégico
Processos de
Processos
Trabalho
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8.2.4 —
8.2.4 — Monitoramento e
Monitoramento e | Medig&o dos RAD-VCIV- Documento
Medicéo de Resultados dos 001 Estratégico
Produto Processos de
Trabalho
RAD-VCIV- Documento
001 Estratégico
Tratamento
8.3 —Controle de |8.3 —Controle de | RAD-PJERJ- | Mediante Acdes
Produto Nao- Produtos Nao- 004 Corretivas e A¢des
conforme conformes Preventivas
Tratamento de
RAD-VCIV- Produtos Néo-
013 Conformes em
Vara Civel
RAD-VCIV- Documento
001 Estratégico
8.4 — Analise de :
Dados 8.4 — Andlise de Gerir a Entrega da
Dados RAD-VCIV- Prestacéo
002 Jurisdicional de
Primeiro Grau
RAD-VCIV- . L.
003 Gerir o Cartorio
8.5.1 - Melhoria 8.5.1 — Melhoria RAD-VCIV- Documento
Continua Continua 001 Estratégico
8.5.2 — Acdes
8.5.2 — Ao T RAD-VCIV- Documento
Corretiva AcBes 001 Estratégico
Preventivas
Tratamento
RAD- PJERJ - | Mediante Acbes
004 Corretivas e Acoes
Preventivas
Base Normativa: Cédigo: Reviséo: Péagina:
Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VCIV-001 17 60 de 69




DOCUMENTO ESTRATEGICO DE VARA CIVEL

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

NORMA NBR ISO 9001:2008

ROTINAS ADMINISTRATIVAS

REQUISITO

SUBITEM

ITEM

CcODIGO

TITULO

RAD-VCIV-
013

Tratamento de

Produtos Nao

Conformes em
Vara Civel

Base Normativa:

Ato Executivo 2.950/2003

Cédigo:

Revisdo:

RAD-VCIV-001 17

Péagina:

61 de 69




DOCUMENTO ESTRATEGICO DE VARA CIVEL

ATENCAO: A copiaimpressa a partir da intranet é cépia néo controlada.
ANEXO 2 - HISTORICO DAS VARAS CIVEIS

Histéria da 32 Vara Civel

Criada ainda no tempo do Império. Em 07/01/03, Dr2 Maria Cristina Barros Gutierrez
Slaibi foi empossada como Juiza de Direito Titular. O cargo de escrivdo encontra-se

vago. A responsavel pelo expediente € Eliane Beyer Faller.
Histéria da 62 Vara Civel

Criada por Decreto de 1941 e instalada em 02 de janeiro de 1941. Oficializada por
decreto governamental de 18 de janeiro de 1983. Em 30/06/00, Dr. Heleno Ribeiro
Pereira Nunes foi empossado como Juiz de Direito Titular. Em 17/11/2008 a Dr? Luciana
de Oliveira Leal Halbritter foi empossada no cargo de Juiza de Direito Titular. O cargo de

escrivao encontra-se ocupado por Nélio Newton Carlos Teixeira Seixas.
Histdria da 72 Vara Civel

Instituida pelo Decreto-lei n® 2.035, de 27de fevereiro de 1940 e instalada em 01de junho
de 1940. Em 01/12/03, Dr3. Marcia Santos Capanema de Souza foi empossada como
Juiza de Direito Titular. O cargo de escrivdo encontra-se vago. A responsavel pelo

expediente é Rita Pereira.
Historia da 82 Vara Civel

Instituida pelo Decreto-lei n® 2.035, de 27de fevereiro de 1940. Em 31/12/00, Dr2. Maria
da Gldria Oliveira Bandeira de Mello foi empossada como Juiza de Direito Titular. O
cargo de escrivdo encontra-se vago. O responséavel pelo expediente na ocasidao da

certificacdo era Melquiades Ayres de Aguirre e atualmente € Rui Lavoura Rocha.
Histéria da 132 Vara Civel

Instituida pelo Decreto-Lei no 2.035, de 27de fevereiro de 1940. Em 02/01/2002, Dr3.
Ledir Dias de Araujo foi empossada como Juiza de Direito Titular. O cargo de escrivdo
encontra-se vago. O responsavel pelo expediente na ocasido da certificacdo era Manoel
Herculano Marques Fontes Neto e atualmente € Fabiano Alberto Conde Carvalho Falbo

de Oliveira.

Historia da 182 Vara Civel
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Instituida pela Lei 1.301, de 1950, e instalada em 02 de fevereiro de 1951. Em

01/02/2005, Dr. Werson Franco Pereira Rego foi empossado como Juiz de Direito Titular.
O cargo de Escrivdo encontra-se vago. O cargo de escrivdo, no momento da
certificacdo era ocupado por Marta Tirre Cortines Linares e atualmente encontra-se

vago, sendo a responsavel pelo expediente Danuza Vilela Patriarca.
Histdria da 252 Vara Civel

A 252 Vara Civel foi criada pela Lei 420 de 05 de junho de 1981 e instalada em 26 de
junho de 1996 através da Portaria n°® 1.637/96. Em 04/10/04, Dr2. Simone Gastesi
Chevrand foi empossada como Juiza de Direito Titular. O cargo de escrivdo encontra-se
ocupado por Deise Cristina da Silva.

Hist6ria da 352 Vara Civel

Criada pela Lei 420, de 05 de junho de 1981 e instalada em 26 de junho de 1996, por
forca da Portaria n® 1.647/96. Em 01/05/03, Dr2. Myriam Medeiros da Fonseca Costa foi
empossada como Juiza de Direito Titular. O cargo de escrivdo encontra-se ocupado por

Elaine Ximenes Vieira.
Histdria da 12 Vara Civel de Campo Grande

Instalada em 19 de dezembro de 1978, passou a se denominar 12 Vara Civel Regional
de Campo Grande em 03 de janeiro de 1985 pela Lei n°® 829. Em 03/11/04, Dr. Arthur
Eduardo Magalhdes Ferreira foi empossado como Juiz de Direito Titular. Em 01/09/08 ,
a Dr2 Paula Feteira Soares foi empossada no cargo de Juiza de Direito Titular. O cargo
de escrivao no momento da certificacdo era ocupado por Lucimar Silva de Vasconcelos e
atualmente encontra-se vago, sendo, atualmente, a responsavel pelo expediente, Sonia

Maria de Castro.
Histéria da 32 Vara Civel de Madureira

A 32 Vara Civel Regional de Madureira foi criada pela Lei n°® 829, de 03 de janeiro de
1985, alterada pela Lei Estadual n° 3.890/02, de 10 de julho de 2002 e instalada, em
11/06/2003, pelo Ato Executivo TJ/CGJ n° 35 de 29/05/2003, publicado no DORJ de
30/05/2003. Em 01/11/04, Dr. Marcelo de S& Baptista foi empossado como Juiz de
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Direito Titular. O cargo de escrivdo encontra-se vago. O responsavel pelo expediente é

Sonia Cristina Santos Ramos Spesse Rangel.
Histdéria da 42 Vara Civel de Madureira

Criada pela de Lei n° 3.890 de 10 de julho de 2002, por transformacao da 32 Vara Civel
da mesma regional, publicada no D.O.E.R.J de 18 de julho de 2002 e instalada pelo Ato
Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 14 de 08 de janeiro de 2007. Em 30/05/07, Dr. Marcelo
Oliveira da Silva foi empossado como Juiz de Direito Titular. O cargo de escrivao

encontra-se vago. O responsavel pelo expediente € Priscila Furtado da Costa.

Nota: Em 2004, o Chefe do PJERJ, por meio do Ato Executivo n° 3.186/04, designou a
132 Vara Civel da Comarca da Capital como uma das unidades organizacionais
adicionais para a implementacdo de sistema de gestdo conforme a Norma NBR-ISO-
9001:2000.

Em 2005, pelo Ato Executivo Conjunto n°® 11/2005, publicado no D.O.E.R.J. de 11/03/05,
republicado em 27/04/05, e em 03/11/2005, 18/11/2005 e 23/11/2005 as 323, 78, 82, 112,
182 e 352 Varas Civeis da Comarca da Capital foram indicadas para a multiplicacdo do

modelo do Sistema Integrado de Gestéo da 132 Vara Civel.

Em 2006, pelo Ato Executivo Conjunto 06/2006, publicado em 31/01/06, as unidades
referidas no paragrafo anterior foram mantidas e a 112 Vara Civel da Comarca da Capital
foi excluida da multiplicacdo do SIGA/VCIV- 12 fase, de acordo com 0 processo
administrativo n® 2006-150920. Foram acrescidas ao SIGA/VCIV a 62, 14° e 252 Varas
Civeis da Capital.

Em 2007, pelo Ato Executivo Conjunto n°® 96/2007, publicado em 24/05/07, foram
previstas para o processo de multiplicacdo do modelo do Sistema Integrado de Gestéo
da 132 Vara Civel, a 5% Vara Civel Regional da Barra da Tijuca e a 4 Vara Civel
Regional de Madureira.

Em 2008, pelo Ato Executivo Conjunto n® 18/2008, publicado em 19/02/2008, foi prevista
para o processo de multiplicacdo do modelo do Sistema Integrado de Gestdo da 132
Vara Civel, a 32 Vara Civel Regional de Madureira. Nao foram mantidas no processo de

certificacdo a 142 Vara Civel da Capital e a 52 Vara Civel Regional da Barra da Tijuca.
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ANEXO 3 - DIAGRAMA DE CONTEXTO DE VARA CIVEL

Diagrama de Contexto - Vara Civel
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ANEXO 4 - ARVORE DE PROCESSOS DE TRABALHO

MACROPROCESSOS
DE TRABALHO PROCESSOS DE TRABALHO
GERIR A ENTREGA DA
PRESTACAO Gerir a Entrega da Prestacao Jurisdicional de Primeiro Grau (RAD-
JURISDICIONAL DE VCIV-002)

PRIMEIRO GRAU

SECRETARIAR O JUIZ Secretariar o Juiz (RAD-VCIV-012)

Gerir o Cartorio (RAD-VCIV-003)

Receber Documentos (RAD-VCIV-004)

Autuar Processos Judiciais (RAD-VCIV-005)

GARANTIR O
FUNCIONAMENTO Processar (RAD-VCIV-007)
CARTORARIO
Publicar Andamento de Processos Judiciais (RAD-VCIV-008)
Encaminhar Documentos (RAD-VCIV-009)
Atender a Solicitagbes (RAD-VCIV-010)
Digitar Documentos (RAD-VCIV-011)
Tratamento de Produtos N&o-Conformes em Vara Civel
(RAD-VCIV-013)
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ANEXO 5 - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DE VARA CIVEL

Varas Civeis atendidas pela Central de Cumprimento de Mandados

JUIZ DE
DIREITO
GABINETE DO
‘ JUlZ
ESCRIVAO
FOSIPE EQUIPE DE APOIO EQUIPE DE
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ANEXO 6 - FLUXOGRAMA GERAL DE FUNCIONAMENTO DE VARA CIVEL

INICIO

4

RECEBER
DOCUMENTOS

v

AUTUAR
PROCESSOS
JUDICIAIS

v

PROCESSAR
AUTOS

v

BAIXA E
PUBLICAGAO DO
ANDAMENTO DE

PROCESSOS
JUDICIAIS
CIVEIS

!

DIGITAR
DOCUMENTOS

ENCAMINHAR
DOCUMENTOS

FIM

Base Normativa

Cédigo: Reviséo:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VCIV-001 17

Pagina:

68 de 69




DOCUMENTO ESTRATEGICO DE VARA CIVEL

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

ANEXO 7 — DIAGRAMA DE BLOCOS DE ANALISE DE DADOS E MELHORIA CONTINUA

'ANALISE DE DADOS (DECISOES LOCAIS / NIVEIS PR
PRELIMINARES)

‘ CONSOLIDAGAO DAS INFORMAGOES ’

IMPLEMENTAGAO DOS
PLANQS DE AGAQ

REGISTROS

ANALISE CRITICA DO SIGA DAS
UNIDADES

PR T

Secces

PROPOSTA PARA
MELHORIAS CONTINUAS

| AUDITORIA DE GESTAG |

CONVENGAO
LEGENDA
Linha de fluxo: — SIGA: Sistema Integrado de Gestao
Possiveis decorréncias: cacad RACAP: srio de AgBes Corretivas e Agbes

CICLO DO RACAP

( INI;IO )

IDENTIFICAO DO
PROBLEMA

ACAO IMEDIATA (Correcéo, se

o problema ja tiver ocorrido)
ANALISE DA (S)
CAUSA(S)
DETERMINAGAO DAS
AGCOES

IMPLEMENTACAO DAS
ACOES

ACOMPANHAMENTO DA
IMPLEMENTACAO DAS
ACOES

NALISE CRITCA DA EFICAC A ENCERRA AC OU AP E
RAS ACOES EXECUTADASZ, ABRE OUTRO RACAP

=

ENCERRA AC OU AP

( FIM )
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