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P J ER J Representante da Administragdo Superior Secretario-Geral da Secretaria-Geral de Contratos e
(RAS)

Aprovado por:

Licitagdes (SGCOL)
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1 EXPLICAGAO INTRODUTORIA SOBRE O DOCUMENTO ESTRATEGICO

Este Documento, que é o de mais alto nivel do Sistema de Gestdo da Qualidade da

Secretaria-Geral de Contratos e Licitagcbes (SGCOL), pormenoriza o0s seguintes

assuntos especificos da Secretaria:

e 0s processos de trabalho e suas interagdes, representados no diagrama de

contexto e as respectivas rotinas administrativas (RAD) que os documentam;

e a estrutura organizacional;

e as funcdes e as responsabilidades;

e o0s direcionadores estratégicos;

o aforma de definicdo e de acompanhamento dos objetivos da qualidade.

Além de suas finalidades operacionais e de auditorias, este Documento Estratégico pode

também ser empregado no apoio ao treinamento e no aprimoramento dos processos de

trabalho de todos os interessados nas relagdes com a SGCOL (unidades requisitantes,

servidores, usuarios etc.).

2 INFORMAGOES SOBRE A SGCOL

2.1 Dados referenciais:

ENDERECO:

Praca XV de Novembro, n® 02 — 3° andar — sala 303
CEP: 20.010-010 — Centro - Rio de Janeiro — RJ

Telefone: (0xx21) 3133-7068

Home-page: http://www ijrj.jus.br

e-mail: sqcol@tjrj.jus.br

Base Normativa:
Ato Executivo 2.950/2003

Cadigo:
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CNPJ: 28.538.734/0001-48 Inscrigao Estadual: isenta

2.2 Histoéria da SGCOL

A Secretaria-Geral de Contratos e Licitagbes (SGCOL) € uma unidade organizacional

subordinada diretamente a Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado do Rio de
Janeiro, tem por missdo gerir os processos licitatorios garantindo legalidade e
transparéncia bem como apoiar com efetividade as unidades organizacionais no
planejamento e execugdo dos contratos de prestagdo de servigos, convénios e atos

negociais.

A Resolugao TJ/OE n° 19/2004, publicada em 19/12/2004, redefiniu a estrutura
organizacional do PJERJ e transformou a Secretaria de Logistica em Diretoria-Geral de

Logistica.

Em 2017 a Resolugdo TJ/OE n° 01/2017, publicada em 21/02/2017, definiu a nova
estrutura organizacional do PJERJ, adequando-a as novas realidades econdmicas,
sociais e politicas e aos principios da eficiéncia e da autonomia a que aludem os artigos

37 e 99 da Constituicao Federal.

A Resolucao TJ/OE n° 11/2018, publicada em 26/10/2018, alterou a Resolucédo TJ/OE n°
01/2017, procedendo a ajustes na estrutura de cargos da Diretoria-Geral de Logistica —
DGLOG, que passou a ser composta de: Gabinete (DGLOG/GBLOG), Assessoria
Técnica (DGLOG/ASLOG), Assessoria Juridica (DGLOG/ASJUR), Orgaos Julgadores de
Licitagdo (DGLOG/OJULI) e mais 7 (sete) departamentos: Departamento de Contratos e
Atos Negociais (DECAN), Departamento de Licitagbes e Formalizacdo de Ajustes
(DELFA), Departamento de Infraestrutura Operacional (DEIOP), Departamento de
Patriménio e Material (DEPAM), Departamento de Transportes (DETRA), Departamento
de Engenharia (DEENG) e Departamento de Execucdo de Contratos de Prestacdo de
Servigos (DECOP).
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Foi criado o Departamento de Execucado de Contratos de Prestagcao de Servigos, com 2
(duas) divisdes: uma absorvida do DECAN, a antiga Divisdo de Contratos de Prestacéo
de Servicos, que passou a denominar-se Divisao de Apoio Administrativo a Execucao de
Contratos de Prestacdo de Servicos e a Divisao de Acompanhamento da Conta
Vinculada, criada em virtude da Resolugao 169/2013 do CNJ, composta de 2 (dois)
servigos: Servico de Controle da Conta Vinculada — Equipe | e Servico de Controle da

Conta Vinculada — Equipe Il.

Em 2021, o Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), mediante estudo
visando atualizar a sua estrutura organizacional e atender aos principios da eficiéncia e
da autonomia, instituiu a Diretoria-Geral de Contratos e Licitagcbes, pela Resolugao
TJ/OE n° 03/2021, publicada em 09 de fevereiro de 2021, composta por Gabinete
(DGCOL/GBCOL), Assessoria Juridica (DGCOL/ASJUR), Secretaria dos Orgdos
Julgadores de Licitagcdo (DGCOL/SECOJ) e mais 3 (trés) Departamentos: Departamento
de Contratos e Atos Negociais (DECAN), Departamento de Licitagbes e Formalizagédo de
Ajustes (DELFA) e Departamento de Execuc¢do de Contratos de Prestagcdo de Servigos
(DECOP).

A Resolugao TJ/OE n° 19/2021, publicada em 17/08/2021, alterou a Resolugao TJ/OE n°
03/2021, procedendo a ajustes na estrutura do Departamento de Execug¢do de Contratos
de Prestacao de Servigos (DECOP), com o remanejamento de 2 servigos originalmente
atribuidos a Divisao de Apoio Administrativo a Execugao de Contratos de Prestacao de
Servicos (DICON) para a DICOV (Divisao de Acompanhamento da Conta Vinculada).
Em fungdo da migracéo desses servigos, o nome da DICQV foi alterado para Divisdo de
Conferéncia do Faturamento de Contratos de Prestacédo de Servigos e Gestdo da Conta
Vinculada. Assim, a DICON passou a ser composta de 3 servigos: Servico de
Apoio Administrativo aos Contratos de Prestacdo de Servicos - Equipe |; Servico de
Apoio Administrativo aos Contratos de Prestacao de Servigcos - Equipe Il; e Servigo de
Apoio Administrativo aos Contratos de Prestacao de Servigos - Equipe Ill e a DICOV de
4 servigos, quais sejam: Servigo de Gestao da Conta Vinculada; Servigo de Conferéncia
do Faturamento de Prestagdo de Servicos - Equipe |; Servico de Conferéncia do
Faturamento de Prestagcdo de Servigos - Equipe Il; e Servico de Conferéncia do

Faturamento de Prestagéo de Servigos - Equipe .
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Em 14/12/2021 foi publicada a Resolugao TJ/OE n°® 23/2021, que alterou a Resolugao
TJ/OE n° 03/2021, criando a Assessoria Técnica da Diretoria-Geral de Contratos e
Licitagbes que passou a ser composta por: Gabinete (DGCOL/GBCOL), Assessoria
Juridica (DGCOL/ASJUR), Assessoria Técnica (DGCOL/ASCOL), Secretaria dos Orgéos
Julgadores de Licitagcdo (DGCOL/SECOJ) e mais 3 (trés) Departamentos: Departamento
de Contratos e Atos Negociais (DECAN), Departamento de Licitagbes e Formalizagéo de
Ajustes (DELFA) e Departamento de Execuc¢do de Contratos de Prestagcdo de Servigos
(DECOP).

Com o advento da Resolucdo TJ/OE 04/2023, publicada em 07/02/2023, que aprovou a

nova estrutura organizacional do PJERJ, a Diretoria-Geral de Contratos e Licitacoes

(SGCOL) e o cargo de Diretor-Geral (DG) tiveram suas nomenclaturas alteradas para

Secretaria-Geral de Contratos e Licitacdes (SGCOL) e Secretario-Geral (SG).

A SGCOL também passou por ajustes na reestruturacio, o Departamento de Execucéo

de Contratos de Prestacido de Servicos (DECOP), com a criacdo do Servico de Apoio

Administrativo aos Contratos de Prestacido de Servicos — SECOE, na DICON, e o

Servico de Elaboracio de Calculo e de Ajuste para o Faturamento — SECAF, na DICOV.

A Secretaria dos Orgdos Julgadores de Licitacdo (SECOJ) passou a integar a estrutura

do Departamento de Licitacbes e Formalizacdo de Ajustes (DELFA), tendo sua

nomenclatura alterada para Servico de Apoio aos Orgios Julgadores de Licitacdo

(SEOLI).

Por fim, o Servico de Gestdo de Bens Modveis, Imoveis e Ocupacoes de Terceiros
subordinado a Divisdo de Atos Negociais (DIANE), subordinada ao DECAN, foi dividido

em dois servicos, sendo eles: Servico de Gestdo de Ocupacéio de Terceiros (SEGOT) e

Servico de Instrucdo de Ajustes de Bens Modveis e Iméveis (SEIAJ).

As informagdes necessarias a compreensao da estrutura da SGCOL estao consolidadas
na Resolucdo do Orgdo Especial e nas Matrizes de Competéncia, que definem a

competéncia requerida para cada titular de unidade organizacional da SGCOL.

DEFINIGOES
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TERMO

DEFINIGAO

Administracao Superior

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

Direcionadores
Estratégicos

Norteadores da estratégia, englobando a misséo, a visdo, os
valores, e a politica da qualidade.

Objetivo da Qualidade

Aquilo que é buscado ou almejado, no que diz respeito a
qualidade, baseado na politica da qualidade da organizagao.

Politica da Qualidade

Intengbes e diretrizes globais de uma organizagao, relativas a
qualidade, formalmente expressas pela Administragao Superior.

Produto

Saida de uma organizagdo que pode ser produzida sem
transacao alguma ocorrendo entre a organizagao e o cliente.

Representante da
Administracdo Superior
(RAS/RD)

1-Membro da unidade organizacional participante de escopo de
certificacao, que detém responsabilidade de apoiar, diretamente,
a gestdo da qualidade (RAS).

2-Membro da unidade organizacional que detém
responsabilidade de apoiar, diretamente, a gestao (RD).

Representante da
Administracdo Superior
Setorial (RAS-Setorial)

Membro de departamento ou unidade organizacional
assemelhada certificada pela NBR ISO 9001, com a incumbéncia
de consolidar as informagdes de gestdo da qualidade na sua
area de influéncia, a fim de auxiliar o RAS.

Saida

Resultado de um processo.

Sistema de Gestao da
Qualidade (SGQ)

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

Unidade
Organizacional (UO)

Unidade jurisdicional ou administrativa da  estrutura
organizacional do PJERJ.

Usuario

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

Valores

Crencas essenciais e principios que estabelecem os parametros
éticos e morais sobre os quais o PJERJ forma sua cultura.

4 CONTEXTO DA ORGANIZAGAO

4.1 Requisitos Gerais (NBR ISO 9001:2015, 4.1, 4.2)

A SGCOL estabeleceu, documentou, implementou, mantém e busca melhorar

continuamente o sistema de gestdo da qualidade (SGQ/SGCOL), cumprindo os
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requisitos de gestdo estabelecidos na NBR ISO 9001:2015, conforme descrito neste

documento.

Foram determinados os processos de trabalho, aplicaveis em suas unidades

organizacionais.

Foi determinada a sequéncia e a interagao desses processos como evidenciados nos
diagramas de contexto anexos a este documento. O diagrama da SGCOL evidencia a

sequéncia e a interacdo dos macroprocessos da SGCOL, enquanto os diagramas do

DECAN, DELFA e DECOP evidenciam os respectivos processos de trabalho e suas
interacdes. O fluxograma geral da SGCOL apresenta o gerenciamento e sua interagao
por toda a SGCOL (anexos 2, 3, 4 € 5).

Foram determinados os critérios e métodos necessarios para assegurar que a operagao
e o controle dos processos de trabalho sejam eficazes. Os critérios sdo contemplados
em rotinas administrativas e o método € o desenvolvimento das atividades-fim por meio

dos sistemas corporativos especificos dos departamentos.

Foram identificadas as partes interessadas e determinadas as questbes externas e

internas que sdo pertinentes para o propdsito e para o direcionamento estratégico e que
afetem a capacidade de alcancar os resultados pretendidos pelo SGQ/SGCOL,

devidamente monitoradas e analisadas em analise critica.

Os gestores buscam assegurar a disponibilidade de recursos para a realizagdo dos
processos de trabalho, bem como assegurar as informagdes necessarias para apoiar a
operagao e o0 monitoramento desses processos, levando suas necessidades ao
conhecimento da administracdo superior, que as avalia e providencia os recursos de

acordo com as disponibilidades no PJERJ.

Os processos de trabalho sdao monitorados e medidos, quando aplicavel, por

indicadores, que sao analisados quanto a tendéncia conforme o planejado.

As acgdes gerenciais decorrentes das analises dos indicadores sdo implementadas de
modo a atingir os resultados planejados e a melhoria continua dos processos de

trabalho.
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4.2

As saidas e produtos ndao conformes sao controlados pelo numero permitido de

ocorréncias e, quando ultrapassado esse numero, sdo tomadas ac¢des corretivas.

A SGCOL, para cumprir a sua missao, conta com o apoio das demais unidades do
PJERJ, cada qual prestando os servigos nas suas respectivas areas de competéncia:

Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo de Dados — SGTEC

(sistemas de suprimento as necessidades de tecnologia da informacio), Secretaria-

Geral de Gestdo de Pessoas — SGPES (gestdo de pessoas), Secretaria-Geral de

Administracdo — SGADM (apoio administrativo, disseminacdo do conhecimento e gestio

de arquivos), Secretaria-Geral de Logistica — SGLOG (loqgistica) Secretaria-Geral de

Sequranca Institucional — SGSEI| (sequranca e telefonia), Secretaria-Geral de

Governanca, Inovacdo e Compliance-SGGIC- (apoio _ao Sistema de Gestido da

Qualidade — SGQ), Secretaria-Geral de Planejamento Coordenacdo e Financas —

SGPCF (autorizacdo de despesas), Nucleo de Auditoria Interna — NAI (controle interno)

e Escola de Administracao Judiciaria — ESAJ (capacitacao).

A SGCOL também se utiliza de servicos contratados a terceiros, dotados de
conhecimentos especializados, quando nao disponiveis no PJERJ e que sao controlados

no que se refere ao cumprimento do objeto definido na contratacao.

Pormenores dos itens NBR ISO 9001:2015, 4.1 e 4.2 so tratados no seguinte

documento:

« RAD-PJERJ-015- Gestao de Riscos.

Escopo do Sistema de Gestdo da Qualidade da SGCOL (NBR ISO 9001:2015,1 e
4.3)

O escopo da SGCOL compreende os macroprocessos abaixo relacionados que se
subdividem pelos departamentos da SGCOL em processos de trabalho, segundo a

atribuicdo de cada departamento:

a) prestar assessoria juridica, técnica e administrativa; publicar portarias, nomear
pregoeiros e equipe de apoio e prestar informagdes para elaboragdo de
indicadores e relatérios (GBCOL, ASJUR e ASCOL);
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b) auxiliar as unidades organizacionais na fase de planejamento dos contratos de
prestacdo de servico (Documento de Referéncia e Custos), coordenar
procedimentos de atos negociais, bem como a gestéo e fiscalizagado dos contratos
de locagdes (DECAN);

c) elaborar atos convocatérios, formalizar ajustes, cadastrar fornecedores e apurar
faltas contratuais e processar documentos vinculados ao processo licitatorio
(DELFA);

d) apoiar a execugado dos contratos de prestacdo de servigcos e gerir a conta-
vinculada, de acordo com a Resolug¢ao 169/2013 do CNJ (DECOP).

O requisito 7.1.5.2 (Rastreabilidade de Medicdo) da NBR ISO 9001 nao € aplicavel no

SGQ/SGCOL uma vez que a natureza das atividades desempenhadas nao requer 0 uso

de equipamentos que necessitem ser verificados e/ou calibrados de acordo com padrdes
de medicao rastreaveis a padrées de medigdo internacionais ou nacionais para

verificacdo da conformidade de seus produtos e/ou servigos.

A aplicabilidade de requisitos ao escopo de certificacdo é revista no decurso da analise
critica final de cada ano, a fim de verificar se as justificativas ainda sao validas.

5 LIDERANCA DA SGCOL

5.1 Lideranga (NBR ISO 9001:2015, 5)
A estrutura organizacional da SGCOL pode ser verificada no organograma em anexo a
este documento, que apresenta as relagbes hierarquicas para efeito de

responsabilidade pelo gerenciamento ou pela execug¢ao dos processos de trabalho.

5.1.1 Lideranga e Comprometimento, Generalidades (NBR ISO 9001:2015, 5.1 e 5.1.1)

A administracdo superior da SGCOL ¢ feita pelo secretario-geral, € nas unidades

organizacionais que a compdem, pelos diretores dos respectivos departamentos e
pelos assessores-chefes.

A administragdo superior da SGCOL e a das unidades organizacionais que a

compdéem demonstram a sua lideranca e o seu comprometimento com o
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5.2

5.3

desenvolvimento e com a implementacao do Sistema de Gestdo da Qualidade, e com

a melhoria continua de sua eficacia pelas seguintes agdes:

a) comunicando a todos das unidades organizacionais da SGCOL que os
processos de trabalho devem ser elaborados visando sempre a realizagado de
produtos que atendam as necessidades de seus usuarios e que atendam a
legislacéo e aos atos oficiais do PJERJ e as demais normas técnicas quando
aplicaveis aos produtos, estando a legislacdo, os atos e as normas técnicas,

caso aplicaveis, elencadas nas RADs, no capitulo referéncias;

b) assegurando que as agdes para atingir os objetivos estratégicos do PJERJ, no

que se refere a SGCOL, sao realizadas;
c) assegurando que os objetivos da qualidade SGCOL s&o estabelecidos;
d) conduzindo as andlises criticas;

e) assegurando os recursos dentro da disponibilidade do PJERJ.
Foco no Usuario (NBR ISO 9001:2015, 5.1.2)

S&o usuarios da SGCOL as unidades organizacionais do PJERJ, magistrados,
servidores do PJERJ, jurisdicionados usuarios das instalagbes, fiscais de contrato,

gestores de contrato, entidades externas e sociedades empresariais contratadas.

A administragdo superior assegura que os requisitos normativos sejam cumpridos e os
demais requisitos estabelecidos para que os produtos sejam identificados e atendidos

com o propésito de aumentar a satisfagao de seus usuarios.

Os requisitos sao estabelecidos na elaboragao dos processos de trabalho de acordo
com as necessidades atuais e futuras de seus usuarios, buscando superar suas
expectativas, considerando que o foco no usuario € principio do sistema de gestdo da
SGCOL.

Desenvolvendo e Comunicando a Politica da Qualidade (NBR ISO 9001:2015,
5.21,5.2.2)

A politica da qualidade da SGCOL é a mesma do PJERJ. E comunicada a todos da

organizacdo de modo que todos entendam o comprometimento da administragéo
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superior. Esta apropriada ao propdsito e aos valores do PJERJ e tem por finalidade

cumprir a missao e a visao do PJERJ, bem como da misséo e visdo da SGCOL.

Politica da Qualidade do PJERJ
Prestar jurisdicdo e apoio a solucao de conflitos mediante a valorizacdo de magistrados e

servidores, implementando praticas de gestdo que impulsionem a Instituicdo a alcancgar

seus objetivos.

Valores do PJERJ
e FEtica;
e Probidade;
e Transparéncia;
e Integridade;
e Acesso a Justica;

Celeridade;

Responsabilidade Social e Ambiental;
Imparcialidade;

Efetividade;

Modernidade.

Missao do PJERJ

Resolver os conflitos de interesses em tempo adequado a sua natureza, visando a pacificagdo social e
efetividade de suas decisobes.

Visao do PJERJ

Consolidar-se como Instituigdo pacificadora e solucionadora dos conflitos da sociedade.
Missao da SGCOL

Gerir os processos licitatérios garantindo legalidade e transparéncia bem como apoiar com efetividade as
unidades organizacionais no planejamento e execugéo dos contratos de prestagdo de servigos, convénios
e atos negociais.

Visao da SGCOL

Consolidar-se como Secretaria-Geral referencial de exceléncia em matéria de Contratos, Atos Negociais e
Licitagdes.

5.4 Papéis, Responsabilidades e Autoridades Organizacionais (NBR ISO 9001:2015,
5.3)

Para a implementacdo e a manutencdo do SGQ/SGCOL, sao estabelecidas as

responsabilidades conforme a fungao exercida:
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FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

Secretario-Geral da

Secretaria-Geral de

Contratos e
Licitacoes
(SGCOL)

Planejar, supervisionar e orientar as atividades realizadas pelas
equipes dos departamentos da SGCOL e do GBCOL;

aprovar rotinas administrativas da SGCOL,;

comunicar as equipes de trabalho as informacdes necessarias e
suficientes para o pleno exercicio de suas atribui¢des;

conduzir as analises criticas e assegurar o cumprimento das
deliberacdes, garantindo os resultados propostos;

interagir com outras secretarias - gerais, nas atividades que
envolvam acgdes integradas ou complementares.

Diretores de
Departamento

Gerir a realizagdo das atividades atribuidas as respectivas
unidades organizacionais;

monitorar o desempenho e a tendéncia dos processos de
trabalho afetos as unidades organizacionais;

identificar as necessidades de treinamento e integragdo nos
seus respectivos processos de trabalho;

comunicar as equipes de trabalho as informacdes necessarias e
suficientes para o pleno exercicio de suas atribuicdes;

conduzir as reunides de gestdo das respectivas unidades
organizacionais.

Diretores de
Divisao

Coordenar a realizagao das atividades atribuidas a divisao;

monitorar o desempenho e a tendéncia dos processos de
trabalho afetos a divisao;

identificar as necessidades de treinamento e integragdo nos
seus respectivos processos de trabalho;

comunicar as equipes de trabalho as informacdes necessarias e
suficientes para o pleno exercicio de suas atribui¢des.

Chefes de Servico

Administrar a realizacao das atividades do respectivo servicgo;

identificar as necessidades de treinamento e integragdo nos seus
respectivos processos de trabalho;

comunicar as equipes de trabalho as informagdes necessarias e
suficientes para o pleno exercicio de suas atribuigdes.

Representante da
Administragao
Superior — RAS

Apoiar a liderancga para que os processos de trabalho necessarios
ao funcionamento do SGQ/SGCOL sejam estabelecidos,
implementados e mantidos;

relatar, a Administracdo Superior, o0 desempenho do
SGQ/SGCOL, bem como qualquer necessidade de melhoria;

acompanhar as auditorias de gestdo da qualidade da unidade;
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FUNGAO RESPONSABILIDADE

e assegurar a promogado da conscientizagdo da equipe sobre os
requisitos dos usuarios em todo o ambiente da SGCOL, mediante
a comunicacao dos resultados das pesquisas de satisfacédo e de
opinido dos usuarios.

e Realizar os processos de trabalho com autocontrole;

Equipe e informar aos superiores qualquer impossibilidade de atender a

satisfagao dos destinatarios do processo de trabalho.

As responsabilidades especificas sao descritas nas rotinas administrativas (RAD).

6 PLANEJAMENTO (NBR ISO 9001:2015, 6)

6.1 Acoes para Abordar Riscos e Oportunidades (NBR ISO 9001:2015, 6.1, 6.1.1,
6.1.2)

O planejamento é realizado para execucgao eficaz das atribuicdes da SGCOL, definidas
em Resolucdo do Orgdo Especial, considerando o contexto da organizacdo e as
necessidades e expectativas das partes interessadas para determinar os riscos e
oportunidades.

A SGCOL identifica e monitora os eventos de riscos estabelecidos para, mediante
acompanhamento, executarem agdes para evitar e mitigar esses riscos.

Pormenores dos itens NBR ISO 9001:2015, 6.1, sdo tratados no seguinte documento:

« RAD-PJERJ-015- Gestao de Riscos.

6.2 Objetivos da Qualidade e Planejamento para alcanga-los (NBR ISO 9001:2015, 6.2)
Os objetivos da qualidade sado estabelecidos e estdo alinhados aos temas estratégicos
do PJERJ para a SGCOL.

Sa0 mensuraveis e monitorados, mediante 0 acompanhamento de plano de agao, por
indicadores de desempenho com metas e periodo para sua realizagao.
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Os objetivos da qualidade, seus indicadores, metas e periodos de realizagdo sao

consolidados e mantidos atualizados nos documentos “Objetivos da Qualidade”.

O controle do documento “Objetivos da Qualidade” € realizado pelo RAS, e sua
permanéncia em arquivo corrente ou intermediario e a destinacado final seguem o

determinado na Tabela de Temporalidade de Documentos do PJERJ (TTD).

Encerrado o periodo de realizacdo, a administracdo superior estabelece novos

objetivos.
6.3 Planejamento de Mudangas (NBR ISO 9001:2015, 6.3)

A introdugdo de mudangas no SGQ ¢é previamente planejada antes de sua
implementacdo e as agdes sdo coordenadas pelo secretario-geral, pelos RAS, RAS-
Setorial e diretores de departamento, e monitoradas por plano de acdo, a fim de
assegurar a integridade do SGQ/SGCOL.

7 APOIO (NBR ISO 9001:2015, 7)

7.1 Recursos (NBR ISO 9001:2015, 7.1)

Os gestores identificam a necessidade dos recursos imprescindiveis e suficientes para
manter e melhorar continuamente o SGQ/SGCOL, bem como para aumentar a

satisfagcao dos usuarios.

O secretario-geral, com o apoio do GBCOL, coordena a provisao de recursos, de

acordo com os recursos disponiveis no PJERJ.

7.1.1 Generalidades (NBR ISO 9001:2015, 7.1.1)

7.1.2 Pessoas (NBR ISO 9001:2015, 7.1.2)
As pessoas que executam atividades dos processos de trabalho da SGCOL devem
ser competentes, treinadas e conscientizadas para trabalhar com eficiéncia e eficacia

e assegurar a conformidade com os requisitos estabelecidos.
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71.5

Infraestrutura (NBR ISO 9001:2015, 7.1.3)

A SGCOL é equipada com instalagbes (espago de trabalho, arquivos etc.), meios de
comunicagao (telefone, rede de dados, internet etc.), recursos de mobiliario,
equipamentos e computadores, nos quais sao instalados os softwares necessarios e
suficientes a operacgéao eficaz e eficiente do SGQ/SGCOL. Os bens permanentes sao
inventariados no patriménio do PJERJ.

A Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG), a Secretaria-Geral de Tecnologia da

Informacao e de Comunicacao de Dados (SGTEC) e a Secretaria-Geral de Seguranca

Institucional (SGSEI) tém a seu cargo o estabelecimento de meios e de métodos

capazes de assegurar a operagao apropriada do SGQ/SGCOL, mediante manutencéo
preventiva e corretiva adequadas.
Pormenores do processo de infraestrutura e sua manutengdo sao encontrados na

internet, nas RADs das unidades de apoio.
Ambiente para a Operacao dos Processos (NBR ISO 9001:2015, 7.1.4)

Promove-se a criagdo de ambiente favoravel ao desenvolvimento dos processos de
trabalho, a satisfacdo e a motivagdo das pessoas e a consequente obtencdo dos

melhores resultados, mediante:

a) manutencdo de clima organizacional profissional, cordial e harménico, com o fim
de obter os resultados desejados, incentivando a criatividade e a prontiddo na
solugéo dos problemas e requisitos informais apresentados pelos usuarios;

b) solucdo de conflitos eventuais, cuja permanéncia ou solugcao insatisfatéria
perturbe o ambiente da SGCOL,;

c) implementacdo de ferramentas gerenciais para melhorar continuamente a

organizacgao dos locais de trabalho.

E responsabilidade de todos — Administragdo Superior, servidores e colaboradores —
manter o ambiente de trabalho limpo e organizado.
Verificando condi¢gbes desfavoraveis, o gestor, em sua area de competéncia, solicita

providéncias a unidade de apoio competente.

Recursos de Monitoramento e Medigao (NBR ISO 9001:2015, 7.1.5)
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A validagdo das planilhas eletrbnicas de calculos é realizada conferindo-se as
respectivas féormulas e, apds a conferéncia, procedendo a sua protecdo. As unidades
organizacionais da SGCOL estabelecem os periodos de verificagdo, de acordo com

as necessidades de cada unidade.

A validagao dos sistemas corporativos da SGCOL é feita pela SGTEC, de acordo com

rotinas de desenvolvimento e manutengéo de softwares.

7.1.6 Conhecimento Organizacional (NBR ISO 9001:2015, 7.1.6)
O conhecimento organizacional necessario para a operagdo dos processos e para a
conformidade dos produtos e servigos é adquirido pela experiéncia profissional na
Instituicdo, conhecimento de legislacdo especifica e mantido na divulgagdo de
jurisprudéncia, acervo bibliografico, Banco do Conhecimento, planejamento

estratégico, e rotinas administrativas disponiveis na pagina do TJERJ.
7.1.7 Competéncia e Conscientizagao (NBR ISO 9001:2015, 7.1.6, 7.2 e 7.3)

O incremento da capacitacdo dos servidores € incumbéncia da Secretaria-Geral de
Gestao de Pessoas (SGPES) e da Escola de Administracdo Judiciaria (ESAJ). Para o

fim de solucionar caréncias especificas, o secretario-geral solicita a ESAJ o

treinamento necessario.

A integragéo geral de novos servidores é realizada pela ESAJ. Na SGCOL, tanto para

servidores quanto para prestadores de servicos de empresas contratadas, a
integracdo especifica € realizada pelo respectivo gestor imediato, com base neste

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

Pormenores do processo de trabalho Gerenciar Competéncias das Pessoas sao

encontrados nos seguintes documentos:

. RAD-SGPES-072 — Promover a Recepg¢ao e a Integragao de Servidores;
. RAD-SGPES-073 — Implementar Rotinas Administrativas;
. RAD-SGCOL-006 — Gerir a Secretaria-Geral de Contratos e Licitacdes.

7.2 Comunicagao (NBR ISO 9001:2015, 7.4)
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O secretario-geral da SGCOL, RAS, RAS-Setorial e os demais gestores promovem a

comunicacao interna na SGCOL sob a seguinte orientagdo:

a) os assuntos urgentes sdo comunicados pessoalmente e, caso haja necessidade de

b)

d)

registro, sdo posteriormente ratificados por documento;

as comunicagoes sao feitas também por meio de aviso, correio eletrbnico ou por

meio de outras ferramentas tecnologicas disponiveis;

mediante reunides sistematicas sempre que se fizerem necessarias (a critério dos

gestores);

por meio de utilizacado da internet do PJERJ.

7.3 Informacgao documentada do SGQ/SGCOL (NBR ISO 9001:2015, 7.5)

7.3.1 Generalidades (NBR ISO 9001:2015, 7.5.1)

Sao estabelecidos os seguintes documentos, necessarios para a realizagdo da gestao
do SGQ/SGCOL.:

a)

este Documento Estratégico (Manual da Qualidade) que consolida as
informagdes essenciais sobre o SGQ/SGCOL e faz remissdo aos demais
documentos;

o documento Objetivos da Qualidade das unidades certificadas, que consolida
0os objetivos da qualidade e as metas, alinhados aos temas e objetivos
estratégicos do PJERJ;

as RADs gerais, com o fim de estabelecer os critérios comuns e indispensaveis
de gestdo para todas as unidades organizacionais do PJERJ, bem como os
procedimentos documentados, previstos na NBR ISO 9001,

as RADs operacionais, com a finalidade de formalizar procedimentos de
execucgao dos diferentes processos de trabalho de cada unidade organizacional;
demais documentos necessarios a SGCOL, para assegurar o planejamento, a
operacao e o controle eficazes dos processos de trabalho, a exemplo de normas

externas, incluindo a legislacdo federal e estadual, atos oficiais do PJERJ e
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7.3.2

normas expedidas por outras instituicbes publicas e privadas, que interagem
com a SGCOL;

f)  registros dos processos de trabalho, identificados ao fim de cada uma das
respectivas RADs.

Com o fim de estabelecer a base legal para as suas rotinas administrativas (RADs), o

PJERJ instituiu, mediante Ato Executivo TJ n°® 2.950, de 19/08/2003, a seguinte

estrutura:

a) Documento Estratégico — documento de mais alto nivel — que consolida a
politica e a estratégia do PJERJ;

b) rotinas administrativas gerais — procedimentos documentados, requeridos pela
Norma NBR ISO 9001 e outros, com abrangéncia institucional;

c) rotinas administrativas operacionais — procedimentos documentados,
necessarios para assegurar o planejamento, a operagado e o controle eficazes

dos processos de trabalho do PJERJ e das unidades organizacionais de apoio.
Controle da Informacao Documentada (NBR ISO 9001: 2015, 7.5.2 e 7.5.3)

O controle da informagado documentada para o Sistema de Gestdo da Qualidade
(SGQ) esta estabelecido na RAD-PJERJ-002 — Organizagdo da Documentagdo do
Sistema de Gestdo da Qualidade e Controle da Informagdo Documentada, que define
os controles necessarios para a informacdo documentada, aplicaveis a todas as
unidades do PJERJ com SGQ implementado e em processo de implementacéo e
complementados pelas RADs do Departamento de Gestdao de Acervos Arquivisticos,
da Secretaria-Geral de Administracdo (SGADM/DEGEA), no que se refere a

organizagao de arquivos correntes, arquivar e desarquivar documentos no PJERJ e

eliminar documentos nas unidades organizacionais.

Os registros da SGCOL sdo compostos pelos documentos que comprovam
cumprimento dos requisitos estabelecidos para o SGQ e que comprovam a operagao

eficaz do seu sistema.

Por se tratar de informagcdo documentada que necessita de pronta identificagcao e
recuperacao, os registros sao elencados nas respectivas RADs, na Tabela de Gestao

da Informagdo Documentada, com as informagdes indispensaveis para tal.
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Pormenores do Processo de Controle de Documentos e Registros sdo encontrados

nos seguintes documentos:

« RAD-PJERJ-002- Organizagdo da documentagdo do Sistema de Gestdo da
Qualidade e Controle da Informacdo Documentada;

« RAD-SGADM-002- Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA;

« RAD-SGADM-009- Organizar os Arquivos Correntes das Unidades
Organizacionais;

« RAD-SGLOG-17 — Protocolizar, Autuar e Virtualizar Documentos.

8 OPERAGAO (NBRISO 9001:2015, 8)
8.1 Planejamento e Controle Operacionais (NBR ISO 9001:2015, 8.1)

A SGCOL planeja seus processos de trabalho de acordo com as atribuigbes de suas

unidades e os formaliza mediante rotinas administrativas, as quais estabelecem:

a) o modo de executa-los;

b) a responsabilidade pela execugao das atividades;

C) os registros necessarios para fornecer evidéncia de que os processos de trabalho e
os produtos atendem aos requisitos estabelecidos, bem como os parametros de
controle para os registros e

d) o monitoramento e a medigao dos resultados obtidos, por meio dos indicadores, de
desempenho e de acompanhamento, bem como os respectivos critérios de

aceitagao dos produtos, quando pertinentes.

No caso de indicadores de desempenho, os gestores estabelecem metas para os
indicadores dos processos de trabalho, com o fim de monitorar sua execucédo, em

busca de melhorias continuas.

Ja os indicadores de acompanhamento ndo possuem metas, uma vez que o gestor néo
tem governabilidade sobre suas causas geradoras, mas deve administrar os

respectivos efeitos nos processos de trabalho e nos resultados.
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O esquema de funcionamento dos processos de trabalho da SGCOL e suas interagdes
sdo mostrados no “Diagrama de Contexto da SGCOL”, Anexo 02.
Pormenores do Processo de Planejamento e Controle Operacionais é encontrado no

seguinte documento:

RAD-PJERJ-006 Implementacdo e Gerenciamento da Gestdo Estratégica e de

Inovacgdes na Gestao Operacional do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

8.2 Requisitos para Produtos e Servigcos (NBR ISO 9001:2015, 8.2)

8.21

8.2.2

Comunicagao com o Usuario (NBR ISO 9001:2015, 8.2.1)

Para efeito de comunicacédo entre a SGCOL e os seus usuarios, € divulgada, na

internet, (Institucional/Secretarias-Gerais/ Secretaria-Geral de Contratos e Licitacdes)

informacéao sobre as atividades da SGCOL.

A comunicacao informal é feita mediante reunides, palestras, telefonemas e visitas,
quando os servidores da SGCOL se esmeram ndo apenas em comunicar 0s assuntos
necessarios, mas também em estimular os colegas a pratica da qualidade, em busca

dos melhores resultados gerais do PJERJ.

A comunicacdo formal é realizada, ainda, por meio dos veiculos usuais de
comunicacgao interna do PJERJ (memorandos, oficios, correio eletrénico etc.), além
dos canais de comunicacdo de pesquisas de percepg¢ado do usuario (satisfacédo e

opiniao realizadas pelas unidades com sistema de gestao implementado).

Determinagao dos Requisitos para Produtos e Servigos (NBR ISO 9001:2015,
8.2.2).

Para cada processo de trabalho a unidade identifica os requisitos para o produto, a

partir da analise dos seguintes pontos:

e 0s requisitos normativos estabelecidos na legislagdo em geral;

e 0 que o produto deve apresentar, sob o ponto de vista técnico da unidade;
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e as necessidades e expectativas dos usuarios para o produto, ou seja, aquilo que o
usuario quer e espera para o seu atendimento;
e expectativas (antecipagdo, na forma de requisito ou por iniciativa de servidores,

com o fim de realizar atendimento que supere a simples necessidade do usuario).

8.2.3 Analise Critica de Requisitos Relativos a Produtos e Servigcos (NBR ISO
9001:2015, 8.2.3, 8.2.4)

A analise critica dos requisitos relacionados aos usuarios para o produto consiste na

verificagcdo, pela SGCOL, da possibilidade em atendé-los, antes de estabelecé-los ou

mesmo de manter os ja estabelecidos.

Cabe ainda, na analise, a necessidade de se estabelecerem outros requisitos,
baseados em novas necessidades dos usuarios eventualmente identificadas, em

sugestdes e reclamacgdes.

Os novos requisitos, eventualmente identificados, devem ser comunicados aos

usuarios.
Pormenores da Medi¢cao da Percepgao do Usuario encontram-se no documento:
. RAD-PJERJ-010 — Medir a Percepg¢ao do Usuario.

8.3 Projeto e Desenvolvimento de Produtos e Servigcos (NBR ISO 9001:2015, 8.3)

Sempre que verificada a necessidade, a SGCOL desenvolve projetos (estratégicos ou
nao estratégicos), de acordo com os critérios recomendados no item 8.3 da NBR ISO
9001:2015, documentados em planos de projeto, devendo todos estar alinhados a

missao especifica da unidade e a estratégica do PJERJ.

No caso de necessidade de aplicativos de informatica (softwares) para uso especifico,

a SGCOL solicita o aplicativo a SGTEC e informa as necessidades a serem

transformadas em requisitos do sistema, bem como realiza a validagdo das

funcionalidades necessarias a sua aprovacao.
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8.4

Pormenores do processo relacionado com a elaboragado de projetos sao encontrados

no seguinte documento:

. RAD-PJERJ-006 — Implementagdo e Gerenciamento da Gestao Estratégica e de

Inovagdes na Gestao Operacional do PJERJ.

Controle de Processos, Produtos e Servigos Providos Externamente (NBR ISO
9001:2015, 8.4)

Compete a SGCOL dar inicio aos processos de contratagao relativos a aquisicao, a

partir dos pedidos encaminhados pelas unidades organizacionais, inclusive pela
SGCOL como requisitante, nos quais devem constar os requisitos especificos

pertinentes ao caso.

A partir da requisicao, inicia-se, pela SGCOL, o processo de trabalho cujas atividades
sdo reguladas pelas Leis Federais n° 8.666/1993 e 14.133/2021 e descritas na RAD —
SGCOL-005 - Ciclo de Formacdo e Execucdao de Contratos Administrativos de
Prestacdo de Servicos, RAD-SGTEC-041 — Ciclo de Contratacdo de Solugcdo de
Tecnologia da Informagao e Comunicacdo e RAD-SGTEC-042 — Ciclo de Execucéao de

Contratos de Solug&o de Tecnologia da Informagédo e Comunicacéo.

Cabe a SGCOL fornecer os requisitos de produtos e de servigcos ainda nao

padronizados, além de informar, em tempo oportuno, eventuais nao atendimentos as
necessidades, a partir das informacgdes pelas secretarias-gerais provedoras quanto a
variagao de demandas que possam provocar alteracdes expressivas nos perfis de

consumeo.

Cabe as secretarias-gerais provedoras a adequacado das contratagdes e respectivos
provimentos as finalidades pretendidas, de forma a permitir a execugao dos processos

de trabalho em conformidade com a RAD que a regulamenta.

Os equipamentos, materiais, bens permanentes empregados e 0s servigos necessarios

a realizacao das atividades da SGCOL, bem como das demais unidades do PJERJ séo

providos mediante solicitagdo ou entrega automatica, conforme a tabela abaixo:

Base Normativa: Cddigo: Reviséo: Pagina:
Ato Executivo 2.950/2003 RAD-SGCOL-001 05 26 de 45




DOCUMENTO ESTRATEGICO DA SGCOL

UNIDADE ORGANIZACIONAL QUE

AQUISICAO PROVE

Material de consumo e permanente

Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG)

Manutencéao predial e de equipamentos

Transportes

Contratacdo de empresa terceirizada -

suporte operacional ] L
Secretaria-Geral de Contratos e Licitacdes

Contratacdo de empresa terceirizada - SGCOL
assisténcia a gestdo e fiscalizacdo dos
contratos e outros ajustes

Contratagcdo de auditores externos de gestao | Secretaria-Geral de Governanca,
da qualidade Inovacéo e Compliance (SGGIC)

Secretaria-Geral de  Tecnologia da
Informacao (SGTEC)

Equipamentos de tecnologia da informacao

Secretaria-Geral de Sequranca
Institucional (SGSEI)

Equipamentos de comunicagao

Secretaria-Geral de Gestido de Pessoas

Atendimento médico de urgéncia

(SGPES)
Capacitacéo Escola de Administracéo Judiciaria (ESAJ)

A avaliagdo dos fornecedores internos é feita mediante preenchimento de formularios

proprios de cada fornecedor.
8.5 Producao e Prestacao de Servigos/informagées (NBR ISO 9001:2015, 8.5)
8.5.1 Controle de Produgéao e de Provisao de Servigo (NBR ISO 9001:2015, 8.5.1)

A SGCOL planeja e realiza a produgdo e a prestacdo de servigos/informagdes
adotando a abordagem por processos de trabalho, cujas atividades sao descritas em

rotinas administrativas, sob condi¢cdes controladas.

Seguem abaixo 0s macroprocessos € 0s respectivos processos de trabalho da
SGCOL, com o resumo de sua operagao, cuja interagao pode ser vista nos diagramas

de contexto em anexo a este documento:
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Gerir a SGCOL

Esse processo de trabalho, realizado sob a responsabilidade direta do Secretario-

Geral da SGCOL, com apoio dos gestores das unidades organizacionais da SGCOL

tem por objetivo executar, coordenar e supervisionar as atividades de gestao,
utilizando os indicadores e os resultados das pesquisas de opiniao e de satisfagao
como entradas para a implementagcdo de melhorias continuas nos processos de

trabalho.
Respectivo processo de trabalho:

. RAD-SGCOL-006 — Gerir a SGCOL.

Tratar Produtos Nao Conformes na SGCOL

Esse processo de trabalho tem por objetivo identificar, registrar e tratar os produtos
nao conformes do SGQ/SGCOL.

Respectivo processo de trabalho:

. RAD-SGCOL-006 — Gerir a SGCOL

Prestar Assessoria Juridica, Técnica e Administrativa para a SGCOL

Realizado sob responsabilidade do Gabinete (GBCOL), Assessoria Juridica, (ASJUR)
e Assessoria Técnica (ASCOL) consiste no assessoramento juridico, técnico e
administrativo; publicagao de portarias; nomeagao de pregoeiros / equipe de apoio e

agentes de contratacdo; prestacao de informagdes para elaboragcado de indicadores e

relatoérios.

Respectivo processo de trabalho:

« RAD-SGCOL-002 — Prestar Apoio nos Procedimentos Licitatérios.

Base Normativa: Cddigo: Reviséo: Pagina:
Ato Executivo 2.950/2003 RAD-SGCOL-001 05 28 de 45




DOCUMENTO ESTRATEGICO DA SGCOL

Realizado sob responsabilidade do SEOLI, consiste no recebimento, distribuicdo e

processamento de documentos vinculados ao procedimento licitatério.
Respectivo processo de trabalho:

e RAD-SGCOL-024- — Receber, Distribuir e Processar Documentos Vinculados ao

Procedimento Licitatério.

Auxiliar as Unidades Organizacionais na Fase de Planejamento dos Contratos
de Prestagcdo de Servico (Documento de Referéncia e Custos), Coordenar

Procedimentos de Atos Negociais, Gerir e Fiscalizar Contratos de Locagoées”.

Realizado sob responsabilidade do Departamento de Contratos e Atos Negociais
(DECAN), consiste em: efetivar o auxilio as unidades organizacionais na fase de
planejamento dos contratos de prestacdo de servigo (Documento de Referéncia e
Custos), coordenar procedimentos de atos negociais, gerir e fiscalizar os contratos de

locagdes.
Respectivos processos de trabalho:

* RAD-SGCOL-003 — Formalizagao e Execugao de Ajustes;

* RAD-SGCOL-004 — Revisar Documentos de Referéncia para Licitacao Relativos

a Contratacao de Servigos;

* RAD-SGCOL-005 - Ciclo de Formacéao e Execugao de Contratos Administrativos
e de Prestacao de Servigos;

* RAD-SGCOL-007 — Verificar a Instrucdo da Contratacéo Direta;
* RAD-SGCOL-008 — Controlar Imoéveis Ocupados pelo PJERJ;
* RAD-SGCOL-009 — Controlar Transferéncia de Bens Moveis;

+ RAD-SGCOL-010 — Controlar Processamento de Notas de Débitos e
Comprovantes de Encargos;

* RAD-SGCOL-022 - Elaborar e Analisar Planilhas de Orgamentos nas

Contratagdes de Servicos e Ajustes com Repasse de Verba pelo PJERJ;
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+ RAD-SGCOL-025 - Formalizar e Controlar as Permissdes de Uso Nao

Precedidas de Licitagdo e Cessdes de Uso das Areas do PJERJ.

e Elaborar atos convocatérios, formalizar ajustes, cadastrar fornecedores e

apurar faltas contratuais (DELFA)

Realizado sob a responsabilidade do Departamento de Licitacbes e Formalizagao de
Ajustes (DELFA), consiste na elaboragdo e publicidade dos atos convocatérios
referentes aos procedimentos licitatérios; auxiliar os Orgéos Julgadores de Licitacao
nos julgamentos dos certames, pedidos de informagbes, esclarecimentos,

impugnacdes e recursos; formalizagdo de ajustes, cadastramento de fornecedores e

processamento de apuragao de falta contratual.
Respectivos processos de trabalho:

. RAD-SGCOL-013 - Elaborar Relatério de Procedimento Apuratdrio;

. RAD-SGCOL-014 - Ciclo Licitatorio;

. RAD-SGCOL-015 - Elaborar Minuta de Ato Convocatério e Divulgar Certame
Licitatorio;

. RAD-SGCOL-016 - Formalizar Termo de Ajuste;

. RAD-SGCOL-017 -Convocar Partes a Cumprir Exigéncias Pré-Contratuais,
Assinar Termos de Ajustes e Prestar Garantia;
. RAD-SGCOL-019 - Administrar o Cadastro de Fornecedores;

. RAD-SGCOL-020 — Controlar e Atualizar as Minutas-padrao de Editais e Termos
Contratuais;

. RAD-SGCOL-024 — Receber, Distribuir e Processar Documentos Vinculados ao

Procedimento Licitatério.
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O DELFA acompanha o ciclo licitatério no PJERJ, que envolve secretarias - gerais do
PJERJ, conforme descrito na RAD-SGCOL-014 — Ciclo Licitatério, cuja revisao é
realizada pelo DELFA.

e Apoiar a execucao dos contratos de prestagcao de servigos e realizar a gestao

da conta-vinculada, de acordo com a Resolugao 169/2013 do CNJ

Realizado sob a responsabilidade do Departamento de Execugdo de Contratos de
Prestagcdo de Servicos (DECOP), consiste no auxilio aos gestores e fiscais

técnicos/setoriais no que tange as questdes administrativas e financeiras dos contratos de

servicos; e na gestdo das contas-depdsito vinculadas dos contratos de prestagcao de
servigos continuados, com alocagdo de mao de obra, com dedicagéo exclusiva, de acordo

com a Resolucao n° 169/2013.

* RAD-SGCOL-005 - Ciclo de Formacgao e Execucao de Contratos Administrativos e de

Prestacao de Servigos;

« RAD-SGCOL-011- Apoiar a Execucdo Administrativa dos Contratos de Prestagao

de Servicos;

« RAD-SGCOL-021 — Acompanhar Conta Vinculada dos Contratos de Prestacao de
Servigos Continuados;

« RAD-SGCOL-023 — Conferir o Faturamento dos Contratos de Prestacdo de

Servigos.

Os processos de trabalho da SGCOL sio validados para alcancar os resultados

planejados. Além disso, a SGCOL estabelece critérios adicionais para ampliar a

confiabilidade e a conformidade dos servigos prestados:

a) sao formalizados em RAD-SGCOL, propostas pela equipe envolvida no processo,
analisadas criticamente e aprovadas pela autoridade conforme linhas de
aprovacao contidas nas proprias RADs;

b) as RADs sao implementadas para as equipes relacionadas aos processos de
trabalho, sempre que ocorrer emissdes e revisdes, ou quando ocorrer o ingresso

de funcionario na SGCOL;
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c) no periodo maximo de um ano, as RADs s&o avaliadas e, sendo necessario,

revisadas conforme critérios definidos na RAD-PJERJ-002 — Organizagdo da

documentagdo do Sistema de Gestdo da Qualidade e Controle da Informagéo

Documentada;

d) os funcionarios sdo capacitados de acordo com a politica de capacitagao

estabelecida para o PJERJ que é administrada pela SGPES e pela ESAJ;

e) realimentagdo necessaria e suficiente a implementacéo de agdes corretivas ou de

melhoria, oriunda da avaliagdo do grau de satisfacdo e da pesquisa de opinido

dos usuarios.

8.5.2 Identificacdo e Rastreabilidade (NBR ISO 9001:2015, 8.5.2)

Os produtos da SGCOL, documentos e registros sao identificados pelos métodos

utilizados pelo PJERJ, conforme tabela a seguir, de acordo com o estabelecido na

RAD-PJERJ-002 - Organizacao da Documentagdo do SGQ e Controle da Informacgao

Documentada.

IDENTIFICAGAO

RASTREABILIDADE

Recebimento/Movimentagao de
expedientes e processos
administrativos fisicos

Sistema Informatizado de Protocolo Administrativo.

Recebimento/Movimentagao de
expedientes e processos
administrativos eletrénicos

Sistema Eletrbnico de Informagbes (Processo
Administrativo Eletrénico - SEI)

Coordenacéao de contratos,
locagbes e atos negociais

Sistema Informatizado de Contratos e Atos Negociais;
Sistema Informatizado de Requisicao de Servigos;
Sistema Informatizado de Imoveis.

Licitagao

Sistema Informatizado de Licitacdes.

8.5.3 Cuidados Dispensados aos Pertences dos Usuarios (NBR ISO 9001:2015, 8.5.3)

A protecéo das informagdes dos usuarios é assegurada mediante o cumprimento dos

requisitos de controle de documentos e de registros, conforme estabelecido na RAD-

PJERJ-002 — Organizagdo da Documentacdo do SGQ e Controle de Documentos e

Registros.
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8.54

8.5.5

Preservacao (NBR ISO 9001:2015, 8.5.4)

Durante todo o ciclo de realizagdo das atividades da SGCOL, o secretario-geral, os
gestores e os servidores zelam pela integridade das informagdes, expedientes, RADs
e outros documentos transformados internamente, provenientes ou nao de outras
unidades organizacionais, bem como acompanham os indicadores de desempenho
estabelecidos, de modo a assegurar o bom nome da Instituigdo, a valorizagdo do
esforco comum e a satisfagdo do usuario. Esse cuidado engloba a identificagao, o
manuseio, a guarda, o arquivamento e a protegdo dos documentos, dos expedientes
e dos processos administrativos integrantes dos servigos fornecidos pela SGCOL,
enquanto sob sua guarda, e, em decorréncia, da integridade das informagdes e dados

fornecidos.

Atividades pés-entrega na SGCOL (NBR ISO 9001:2015, 8.5.5)

As atividades de pods-entrega de servigo/produto na SGCOL sao realizadas
obedecendo aos requisitos estatutarios e regulamentares estabelecidos pela
legislagao processual vigente, em especial as Leis Federais n° 8.666/93 e 14.133/21,
e considerando, quando pertinentes, os requisitos do cliente e resultado de pesquisa
de satisfacao, por exemplo: pedidos de esclarecimentos e impugnacdes de editais, de

documentos de referéncia e de alteragdes cadastrais nos sistemas informatizados.

8.6 Liberacao de Produtos e Servigos (NBR ISO 9001:2015, 8.6)

Os produtos da SGCOL consistem na prestacdo de servigos/informagdes, para os
quais cabe, tdo somente, o monitoramento quanto a sua realizacdo conforme os

requisitos estabelecidos.

A prestacdo € precedida da supervisdo dos chefes de servico, dos diretores de
departamento e de divisdo, a menos que aprovados por uma autoridade pertinente e,

quando aplicavel, pelo usuario.

A sistematica visa a assegurar que os requisitos dos produtos sejam atendidos e que
os produtos (servigos/informacgdes) sejam liberados somente depois de cumpridas

todas as fases previstas nos processos de trabalho.
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Quando os resultados obtidos ndo correspondem ao esperado, devem ser

implementadas medidas corretivas para assegurar a conformidade do produto.

8.7 Controle de saidas e produtos ndo conformes (NBR ISO 9001:2015, 8.7)

O controle das saidas e produtos ndo conformes é definido pelos gestores das
unidades organizacionais nas RADs especificas de tratamento de saidas e produtos

nao conformes na SGCOL.

Pormenores sobre os produtos e saidas nao conformes da SGCOL sio encontrados

nos seguintes documento:
« RAD-PJERJ-004 - Tratamento de Nao Conformidades;

« RAD-SGCOL-006 — Gerira SGCOL.

9 AVALIAGAO DE DESEMPENHO

9.1 Monitoramento, Medigao, Analise e Avaliagao (NBR ISO 9001:2015, 9.1)
9.1.1 Generalidades (NBR ISO 9001:2015, 9.1.1)

Os processos necessarios para monitoramento, medicdo, analise e avalicdo estao
implementados no PJERJ para todas as unidades com SGQ implementado ou em

processo de implementagao, conforme as seguintes RAD gerais:

* RAD-PJERJ-004 — Tratamento de Nao Conformidades;

* RAD-PJERJ-005 — Auditorias de Gestao;

* RAD-PJERJ-006 — Implementagdo e Gerenciamento da Gestdo Estratégica e
de Inovacdes na Gestao Operacional do PJERJ;

* RAD-PJERJ-010 — Medir a Percepcao do Usuario.

A medigao dos processos de trabalho é realizada pelos indicadores de desempenho

estabelecidos nas respectivas RADs, quando aplicaveis.
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9.1.2

9.1.3

O monitoramento consiste na analise dos indicadores de desempenho, nas acodes
gerenciais tomadas quando necessarias e na avaliagdo desses indicadores em

demonstrarem a tendéncia desejada.

Satisfacdao dos Usuarios (NBR ISO 9001:2015, 9.1.2)

A percepcao do usuario € medida com base no grau de satisfagao apresentado nos
resultados da pesquisa de satisfacdo e de opinido do usuario que possibilitam avaliar
0 quanto se esta atendendo as suas expectativas.

Pormenores do processo Medigdo e Monitoramento da Satisfagdo dos Usuarios séo

encontrados nos seguintes documentos:

« RAD-PJERJ-010 — Medir a Percepgao do Usuario;

. RAD-SGCOL-006 — Gerir a SGCOL.

Analise e Avaliacdo (NBR ISO 9001:2015, 9.1.3)

A SGCOL coleta os dados informados pelos seus departamentos e os analisa para

verificar a adequacéo e a eficacia do SGQ/SGCOL, e para avaliar onde a melhoria

continua da eficacia pode ser realizada.

Esses dados consistem em resultados da medida da satisfacdo dos usuarios, da
medida e monitoramento dos processos de trabalho e dos resultados de auditorias de

gestao.

A SGCOL consolida os dados analisados em RIGER, com o fim de manter os
registros pertinentes e indispensaveis a avaliagdao do desempenho e formar as séries

historicas.

Pormenores da analise de dados e do formato de sua consolidagado sdo encontrados

nos seguintes documentos:
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« RAD-PJERJ-006 — Implementacdo e Gerenciamento da Gestao Estratégica e de
Inovagdes na Gestdo Operacional do PJERJ;

« RAD-PJERJ-007 — Consolidar e Divulgar Informagdes Gerenciais.

9.2 Auditorias Internas da Qualidade (NBR ISO 9001:2015, 9.2)
A SGCOL, como unidade organizacional de apoio aos SGQs em processo de
certificagdo e multiplicagao, € auditada conforme Programa Anual de Auditoria.
O DEGEP elabora e divulga, a cada ano, o Programa de Auditorias, que inclui os
processos de trabalho das unidades, levando-se em conta a sua importancia e situagao
atual. As auditorias internas da qualidade — AIQ s&o realizadas com os objetivos de
verificar a conformidade dos processos de trabalho com os requisitos estabelecidos,
verificar se o SGQ esta implementado e mantido com eficacia, e identificar
oportunidades de melhorias.
As auditorias sao conduzidas por auditores contratados ou por servidores
especificamente treinados como auditores, preservada a necessaria independéncia
funcional.
E responsabilidade do secretario-geral da SGCOL e dos diretores de departamento
tanto implementar as agdes para corrigir as situagdes indesejaveis identificadas,
constantes dos relatérios de auditorias internas, quanto melhorar a eficacia do
SGQ/SGCOL.

Pormenores do processo Auditorias Internas sdo encontrados no seguinte documento:

. RAD-PJERJ-005- Auditorias de Gestao.
9.3 Analise Critica (NBR ISO 9001:2015, 9.3)

9.3.1 Generalidades (NBR ISO 9001:2015, 9.3.1)

As unidades analisam criticamente o respectivo sistema de gestdo mediante reunides
de gestdo, caso entendam necessario, enquanto a SGCOL promove analise critica do

seu _macroprocesso, cumprindo os requisitos da NBR I1SO 9001, realizadas

periodicamente, o que possibilita 0 acompanhamento do desempenho dos processos
de trabalho e da tendéncia desses processos serem realizados conforme o planejado.

As analises criticas das unidades com SGQ certificado sdo realizadas duas vezes ao
ano, podendo haver alteracdo de acordo com a conveniéncia da administracéo
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superior, e consistem em avaliar o sistema de gestdo da qualidade quanto a sua

adequacao, suficiéncia e eficacia a partir da analise dos resultados dos periodos que
a antecedem.

9.3.2 Entradas de analise critica (NBR ISO 9001:2015, 9.3.2)

As entradas de analise critica incluem informacoes sobre:

a) situacao das agdes provenientes de analises criticas anteriores pela direcao;

b) mudanca em questdes externas e internas que sejam pertinentes para o sistema
de gestdo da qualidade;

c) informagao sobre o desempenho e a eficacia do sistema de gestdo da qualidade,

incluindo tendéncias relativas a:

1) satisfacdo do cliente e retroalimentagao de partes interessadas pertinentes;
2) extensao na qual os objetivos da qualidade foram alcangados;

3) desempenho de processo e conformidade de produtos e servigos;
4) ndo conformidades e agdes corretivas;

5) resultados de monitoramento e medigao;

6) resultados de auditoria;

7) desempenho de provedores externos;

8) a suficiéncia de recursos;

9) a eficacia de acbes tomadas para abordar riscos e oportunidades;
10) oportunidades para melhoria.

9.3.3 Saidas da analise critica (NBR ISO 9001:2015, 9.3.3)

As saidas da analise critica incluem decisdes e a¢des relacionadas a:
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a) oportunidades para melhoria;
b) qualquer necessidade de mudangas no sistema de gestdo da qualidade;

c) necessidade de recursos.

10 MELHORIA (NBR ISO 9001:2015, 10)

10.1

10.2

11

Nao Conformidade e Agdes Corretivas (NBR ISO 9001:2015, 10.1, 10.2)

A SGCOL executa acbes para eliminar as causas de nao conformidades de forma a
evitar sua repeticdo. Essas ag¢des sao tratadas em Relatorio de Avaliacdo de N&o
Conformidade — RANAC, segundo os critérios estabelecidos na RAD-PJERJ-004 —

Tratamento de Nao Conformidades.

Melhoria Continua (NBR ISO 9001:2015, 10.3)

A SGCOL promove continuamente a melhoria da eficacia do SGQ/SGCOL a partir
das analises dos dados, das agbes gerenciais tomadas nos niveis preliminares das
unidades organizacionais, bem como da consolidacdo das informag¢des para as
reunides de gestao e analise critica do SGQ pela administragdo superior, que resulta

em acdes gerenciais ou propostas para melhorias e na sua implementacéo.

A sistematica para a melhoria continua pode ser vista no Diagrama de Blocos de

Analise de Dados e Melhorias Continuas, Anexo 7 desse documento.

ANEXOS

Anexo 1 — Estrutura Organizacional da SGCOL;

Anexo 2 — Diagrama de Contexto dos Macroprocessos da SGCOL;
Anexo 3 — Diagrama de contexto do DECAN;

Anexo 4 — Diagrama de contexto do DELFA,;

Anexo 5 — Diagrama de Contexto do DECOP;

Anexo 6 — Diagrama de Blocos de Analise de Dados e Melhorias Continuas.
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ANEXO 1 - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA SGCOL

Servigo de instruglo oe
Apnien g% Bann
Moveine Imovel

Ao
Servigo de

agminicha =0 et Confalec
£ Prociagis e Sersge o
Ll LA

WBeruigs dr dpols
sigimini cira fom @ns Cos i

o Fraclgie de Brreige
Esuipn i

sgminicim i 3ot Confaine
o Prechgin de Berega
Swwioe m

iimini chra fs0 sns Cos et
o Frechgle de Berdge
Exsipe IV

Servigo de Geatdo da
Conts inas s

Berugs de Con Brdnsia de
Fabamenk de Prechyie dr

Beriiga < - Balas |

Beruiges de Can el neia de
Fuamen ik ds Frechgie o
Bersign 5= Enuipe B

| Faummen i de Prechgio oe

Brruge de Cun erinss de
Rersigs £ Bguipe

Weriugs oF Habaragla de
Calouls sar A chrcpara e
Fakmmen




ENTRADAS

DOCUMENTO ESTRATEGICO DA SGCOL

ANEXO 2 - DIAGRAMA DE CONTEXTO DOS MACROPROCESSOS DA SGCOL

SGCOL

/PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DE

SAIDAS

DECAN \
UNIDADES FORMALIZAGAQ DE AJUSTES E DE > Coordenar procedlmfantos pertlrjentes > SGPCF
ORGANIZACIONAIS| ! DOCUMENTO DE REFERENCIA a contratos de servigos, locacdes e
atos negociais
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DE FORMALIZAGAO
DE AJUSTES E DE DOCUMENTO DE REFERENCIA
NOTA FISCAL/PROCESSO p
FORNECEDORES T DECOP ADMINISTRATIVO DE FORNECEDORES
I —P i 3 ini i ALTERACAO CONTRATUAL P
DE SERVlCOS Apoiar a Execugdo Administrativa DE SERVI(;OS
REMAC —  dos Contratos de Prestacdo de b e
. . - EXECUCAO DO CONTRATO
Servigos e Realizar a Gestédo da
Conta-Vinculada
—P DELFA CONTRATOS/ATA DE > FORNECEDORES
- REGISTRO DE PRE
FISCAL TECNICO OBRAS/MATERIAL p Elaborar Atos Convocatérios, GISTRO oS DE MATERIAIS
PROCESSO ADMINISTRATIVO Formalizar Ajustes, Cadastrar
DE INSTAURAGAO DE Fornecedores, Apurar Faltas
PROCEDIMENTO APURATORIO Contratuais Processar
Documentos Vinculados ao
Processo Licitatorio
SGLOG/
DEENG/DEPAM n
DECISOES DE
PROCEDIMENTO UNIDADES
APURAIOIRIG ORGANIZACIONAIS
DQCUMENTOS / INFORMACOES
GABINETE //’ ___________ ————— AN
Prestar apoio a | Assessoria Assessoria }
\ Secretaria-Geral \ Técnica Juridica //J
N (- . —
UNIDADES DE APOIO
SGADM — | scpcr SGPES | sesel || setec ||  n~Nal |
- Auditorias
- Legislagdo e atos - Documentos — Autorizacao — Recursos humanos; - Preveng&o e combate )
oficiais Normativos do SIGA de despesas — Administragéo de aincéndios 7EqUI.pamemos’
- Disponibilizagao de - Auditorias de gestao pessoal - Equipamentos de atendimento ESAJ
jurisprudéncia - Melhoria do - Atendimento médico comunicag&o e local/remoto
desempenho de urgéncia durante a seguranca —Sistemas . o
- Apoio & gest&o do arquivo - Anlise de riscos realizagéo das Corporativos Capacitagao

corrente -Governanga e

compliance

atividades

—Treinamento e
Suporte




DOCUMENTO ESTRATEGICO DA SGCOL

ANEXO 3 DIAGRAMA DE CONTEXTO DO DECAN

Diagrama de Contexto — Departamento de Contratos e Atos Negociais - DECAN
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ANEXO 4 - DIAGRAMA DE CONTEXTO DO DELFA

Diagrama de Contexto — Departamento de Licitacoes e Formalizacao de Ajustes - DELFA
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ANEXO 5 - DIAGRAMA DE CONTEXTO DO DECOP
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ANEXO 6 — DIAGRAMA DE BLOCOS DE ANALISE DE DADOS E MELHORIAS CONTINUAS
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