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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

1 EXPLICAGAO INTRODUTORIA SOBRE O DOCUMENTO ESTRATEGICO

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

Departamento de Processos do Conselho da Magistratura (SGQ/DECON), pormenoriza

os seguintes assuntos especificos do Departamento de Processos do Conselho da
Magistratura da Secretaria-Geral Judiciaria (SGJUD/DECON):

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

as respectivas rotinas administrativas (RADs) que os documentam;

a estrutura organizacional;

as fungdes e as responsabilidades;

os direcionadores estratégicos;

a forma 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 relagées com o DECON (magistrados, servidores,

usuarios etc.).

2 DEFINIGOES

TERMO

DEFINICAO

Administracdo Superior

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

Direcionadores Norteadores da estratégia, englobando a missdo, a visdo, os
Estratégicos valores e a politica da qualidade.
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TERMO DEFINIGAO

Aquilo que é buscado ou almejado, no que diz respeito a

Objetivo da Qualidade qualidade, baseados na politica da qualidade da organizagéo.

Intencdes e diretrizes globais de uma organizacio, relativas a

Politica da Qualidade qualidade, formalmente expressas pela Administragcao Superior.

Saida de uma organizagao que pode ser produzida sem transagao

Produto . )
alguma ocorrendo entre a organizagéao e o cliente.

Repr.egentarjte da ~ |Membro da unidade organizacional participante de escopo de
Administrag&o Superior certificacao, que detém responsabilidade de apoiar, diretamente, a
(RAS) gestado da qualidade.

Saida Resultado de um processo.

Processo
Administrativo
Eletrénico (SEI)

Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e
controle de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

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

Sistema de Gestdo da
Qualidade (SGQ)

Unidade Unidade jurisdicional ou administrativa da estrutura organizacional
Organizacional (UO) do PJERJ.

Pessoa, juridica ou fisica, que faga uso dos servigcos

Usuario administrativos ou jurisdicionais do PJERJ.

3 CONTEXTO DA ORGANIZAGAO
3.1 Requisitos Gerais (NBR ISO 9001: 2015 4.1; 4.2)

O DECON estabeleceu, documentou, implementou, mantém e busca melhorar
continuamente o sistema de gestdo da qualidade (SGQ/DECON) cumprindo os
requisitos de gestdo estabelecidos na NBR ISO 9001:2015, conforme descrito neste

documento.

Conforme se verifica no Anexo 1 e de acordo com a Resolugao TJ/OE 04/2023, o
DECON integra a Secretaria-Geral Judiciaria e € composto pelo Servigo de Autuagao,

Servico de Processamento, Servico de Registro e pela Assessoria Técnica de
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Instrucdo. O diretor do DECON, de acordo com a disponibilidade de recursos do
PJERJ, procura fornecer a estas unidades cabedal humano e material, além de

infraestrutura e ambiente de trabalho propicios a realizacdo dos processos de trabalho.

A sequéncia e a interagao dos processos de trabalho estdo evidenciadas no diagrama

de contexto do DECON, anexo 02 deste documento.

Foram determinados os critérios e meétodos necessarios para assegurar que a
operagdo e o controle dos processos de trabalho sejam eficazes, o que pode ser

verificado ao longo deste documento.

A partir da utilizacdo do FRM-PJERJ-014-01 — Analise do Contexto Organizacional
foram identificadas as partes interessadas e determinadas as questdes externas e
internas que séo pertinentes para o propésito e para o direcionamento estratégico e
que afetem a capacidade de alcancar os resultados pretendidos pelo SGQ/DECON,

devidamente monitoradas e analisadas em reuniao de analise critica.

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

indicadores, que s&o analisados para avaliar e orientar o processo de planejamento.

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.

As saidas e produtos ndo conformes sdo controlados pelo numero permitido de

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

3.2 Escopo do Sistema de Gestao da Qualidade do DECON (NBR ISO 9001:2015, 1 e 4.3)
O escopo do SGQ/DECON compreende o macroprocesso de trabalho “Secretariar o
Conselho da Magistratura”, composto da operagdo integrada dos processos de
trabalho:

¢ Gerir o Departamento de Processos do Conselho da Magistratura;
Base Normativa: Cédigo: Revisao: Pagina:
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e Receber, Autuar e Processar Documentos e Processos;
e Distribuir Processos;
¢ Organizar Sessdes de Julgamento.

O Conselho da Magistratura € o6rgdo do Tribunal de Justica, com constituicao,
competéncia e normas de substituicdo previstas na Lei de Organizagdo e Diviséo
Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro e no Regimento Interno do Tribunal de
Justica do Estado do Rio de Janeiro e se rege pelas disposi¢coes de seu Regimento

Interno e, nos casos omissos, por suas resolugdes e deliberacoes.

4 LIDERANGCA DO DECON

4.1

Lideranga (NBR ISO 9001:2015, 5)

A estrutura organizacional do DECON pode ser verificada no organograma em anexo a
este documento, que apresenta as relagcbes hierarquicas para efeito de

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

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

O diretor de Departamento de Processos do Conselho da Magistratura, na condigao
de administragao superior do SGQ/DECON, instrui os servidores sobre a importancia
das necessidades e expectativas dos usuarios, bem como orienta aqueles para
atender estes com propriedade. Para alcancar essa finalidade, s&o realizadas
reunides de avaliagcdo da eficiéncia e da eficacia dos processos de trabalho, com
base em indicadores e em outras informacdes. O diretor determina as acgdes
gerenciais pertinentes ou agdes corretivas, conforme o caso. Essas reunides podem
ser de rotina ou de analise critica, conforme estabelecido neste Documento

Estratégico.

O diretor, ainda, diligencia para manter implementado o SGQ/DECON, atualizando-o

sempre que necessario, em busca da melhoria continua da sua eficacia.
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4.1.2 Foco no Usuario (NBR ISO 9001:2015, 5.1.2)
S&o usuarios do DECON:
1. advogados, partes, Defensoria Publica, Ministério Publico;
2. Gabinete da Presidéncia;
3. Gabinete da Corregedoria;
4. gabinetes da 12, 2° e 32 Vice-presidéncias;
5. gabinetes dos desembargadores conselheiros eleitos;
6. gabinetes dos juizes auxiliares com atribuicao perante o Conselho;

7. Departamento de Movimentacdo dos Magistrados do Gabinete da Presidéncia
(GABPRES/DEMOQV);

8. Departamento de Desenvolvimento de Pessoas da Secretaria-Geral de Gestédo de
Pessoas (SGPES/DEDEP);

9. Departamento de Pessoal da Magistratura da Secretaria-Geral de Gestdo de
Pessoas (SGPES/DEMAG);

4.1.3 Desenvolvendo e Comunicando a Politica da Qualidade (NBR ISO 9001:2015, 5.2.1,
5.2.2)

A politica da qualidade é a mesma do PJERJ, bem como os valores atribuidos, a

missao e a visao de futuro.

E comunicada a todos da organizacdo, de modo que todos entendam o

comprometimento da administracdo superior com o SGQ/DECON.

Base Normativa: Cédigo: Revisao: Pagina:
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Politica da Qualidade

Prestar jurisdicdo e apoio a solugdo de conflitos mediante a valorizagao de
magistrados e servidores, implementando praticas de gestdo que
impulsionem a Instituigdo a alcangar seus objetivos.

Valores
. Etica; ) tustica: . . _
. orobidade: * acesso a justica; -|mpgr.0|alldade,
. fransparér;cia' e celeridade; « efetividade;
- integridade; ’ e responsabilidade social e » modernidade.
’ ambiental;
Missao

“‘Resolver os conflitos de interesses em tempo adequado a sua natureza,
visando a pacificagao social e efetividade de suas decisdes”.

Visao

“Consolidar-se como Instituicdo pacificadora e solucionadora de conflitos
da sociedade”.

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

Para a implementacdo e a manutencédo do SGQ/DECON, sdo estabelecidas as

responsabilidades conforme a fungao exercida:

Base Normativa: Cédigo: Revisao: Pagina:
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FUNGAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do DECON

Planejar, supervisionar e orientar as atividades realizadas
pelas equipes do DECON,;

estabelecer as rotinas administrativas do DECON;

examinar e avaliar os resultados dos indicadores operacionais
do DECON;

conduzir as reunides de analise critica e assegurar os seus
resultados, assessorado pelo RAS;

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

interagir com outras unidades organizacionais, nas atividades
que envolvam acgdes integradas ou complementares;

determinar o cumprimento e exercer a responsabilidade final
por todas as questdes que dizem respeito ao atendimento dos
requisitos do SGQ/DECON;

designar o RAS;

promover a conscientizacdo sobre as implicagdes das nao
conformidades com os requisitos do SGQ.

Chefes dos Servigos

Coordenar a realizagao das atividades atribuidas ao servico;

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

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

comunicar as equipes de trabalho as informagbdes necessarias
e suficientes para o pleno exercicio de suas atribuigdes;

propor agdes corretivas e implementar melhorias continuas
nos processos de trabalho, com a consequente revisdao das
respectivas RADs;

determinar o adequado atendimento aos usuarios e as demais
partes interessadas.

Representante da
Administragdo Superior
- RAS

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

relatar, a administragdo superior, 0 desempenho do sistema de
gestdo da qualidade DECON (SGQ/DECON), bem como
qualquer necessidade de melhoria;

acompanhar as auditorias de gestdo da qualidade da unidade;
assegurar a promog¢ao da conscientizagdo da equipe sobre os
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FUNGAO RESPONSABILIDADE

requisitos dos usuarios em todo o ambiente do DECON,
mediante a comunicacdo dos resultados das pesquisas de
satisfacdo e de opinidao dos usuarios.

e Realizar os processos de trabalho;
e informar aos superiores qualquer impossibilidade de atender

Servidores aos destinatarios do processo de trabalho;

e estar conscientes das implicacbes de nao-conformidades com
os requisitos do SGQ.

5 PLANEJAMENTO (NBR ISO 9001:2015, 6)

5.1

5.2

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

O planejamento é realizado com o fim de exercer de modo eficaz as atribuicoes
determinadas para o DECON, considerando o contexto da organizagcdo, e as
necessidades e expectativas das partes interessadas para determinar os riscos e

oportunidades.

O DECON, mediante a utilizacao do FRM-PJERJ-014-02 — Analise de Riscos, identifica
e monitora os eventos riscos estabelecidos para, com o devido acompanhamento,

executar agdes para evitar e mitigar os riscos.

Apos ocorréncia, o evento de risco deve ser tratado por abertura de Relatério de
Avaliagdo de Nao Conformidade - RANAC, segundo os critérios estabelecidos na RAD-
PJERJ-004.

Objetivos da Qualidade e Planejamento para Alcanga-los (NBR ISO 9001: 2015, 6.2)

Os objetivos da qualidade, alinhados aos objetivos estratégicos do PJERJ, sao
propostos e aprovados pelo diretor do DECON com o apoio direto do RAS, sendo
disponibilizados na internet para acessos de todos, de modo que cada servidor
compreenda as suas respectivas contribuicdes a melhoria continua do SGQ/DECON,

bem como as repercussdes dessas melhorias no SGQ/PJERJ.
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5.3

O diretor monitora as agdes e metas estabelecidas para os objetivos da qualidade,
mediante acompanhamento de plano de ag¢ao ou de indicadores, se for o caso, com o
apoio direto do RAS.

Os objetivos da qualidade, seus indicadores, metas e periodos de realizagdo sao
consolidados e mantidos atualizados no documento “Objetivos da Qualidade do
DECON?".

O controle do documento “Objetivos da Qualidade do DECON?” é realizado pelo RAS, e
sua permanéncia em arquivo corrente, intermediario e destinagdo final segue o

determinado na Tabela de Temporalidade de Documentos do PJERJ (TTD).
Encerrado o periodo de realizagdo, a administragdo superior declara novos objetivos.
Planejamento de Mudancas (NBR ISO 9001: 2015, 6.3)

A introducdo de mudangas no SGQ é previamente planejada antes de sua
implementacao e as agdes sao coordenadas pelo diretor do DECON, com o apoio do
RAS, e monitoradas por plano de ag&do, a fim de assegurar a integridade do
SGQ/DECON.

6 APOIO (NBR ISO 9001:2015, 7)

6.1

Os Recursos (NBR ISO 9001:2015, 7.1)

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

satisfagao dos usuarios.

O diretor do DECON coordena a provisao de recursos, de acordo com a disponibilidade
destes no PJERJ.

6.1.1 Generalidades (NBR ISO 9001:2015, 7.1.1)

6.1.2 Pessoas (NBR ISO 9001:2015, 7.1.2)
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As pessoas que executam atividades dos processos de trabalho devem ser
competentes, treinadas e conscientizadas de modo que se trabalhe com eficiéncia,

eficacia e que se assegure a conformidade com os requisitos estabelecidos.

6.1.3 Infraestrutura (NBR ISO 9001:2015, 7.1.3)

O DECON é equipado com instalagdes (espacgo de trabalho, arquivos etc.), meios de
comunicacao (telefone, rede de dados, internet etc.), recursos de mobiliario,
equipamentos e computadores, nos quais sao instalados os softwares necessarios e
suficientes a operacéo eficaz e eficiente do SGQ/DECON. Os bens permanentes sédo
inventariados no patriménio do PJERJ. Os servigos necessarios ao funcionamento
(tecnologia da informagéo, informagdes e conhecimento, manutencdes predial,
mecanica e elétrica, transportes, seguranga etc.) sdo providos pelas secretarias-

gerais (unidades de apoio), de acordo com suas atribui¢des:

DIRETORIA-GERAL OU
DEPARTAMENTO QUE PROVE

Secretaria-Geral de Governancga,

e Relatorios estatisticos. Inovacao e Compliance (SGGIC)

NATUREZA DA COISA PROVIDA

e Mensageria, correspondéncia e malote;

e fornecimento de material de consumo e
permanente;

e limpeza, conservacao e mudanca;

fornecimento de servicos; . o
* ¢ Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG)

e transporte;

e servicos de engenharia, manutengao
preventiva e de equipamentos;

e servicos graficos.

e Revisdo dos documentos de referéncia;

e orientacdo para elaboragédo dos documentos
de referéncia; Secretaria-Geral de Contratos e

e andlise e instrucdo da contratacdo direta; Licitagoes (SGCOL)

¢ licitagao e formalizagcao de ajuste.
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NATUREZA DA COISA PROVIDA

DIRETORIA-GERAL OU
DEPARTAMENTO QUE PROVE

Informagdes relacionadas a legislagcdo, atos
internos do PJERJ;

instrumentos arquivisticos;

jurisprudéncia e doutrina, com o objetivo de
apoiar o processo de tomada das decisdes
administrativas.

Secretaria-Geral de Administracido

(SGADM)

Auditorias de gestao da qualidade;
apoio ao SGQ.

Secretaria-Geral de Governanca,
Inovacdo e Compliance (SGGIC)

Equipamentos de tecnologia da informacéo;
digitalizagdo dos autos de processos.

Secretaria-Geral de Tecnologia da
Informacéao (SGTEC)

Atendimento médico de urgéncia.

Secretaria-Geral de Gestao de Pessoas
(SGPES)

Matrizes de competéncia;
capacitagao.

Escola de Administracéo Judiciaria
(ESAJ);

Equipamentos de comunicagéo e segurancga.

Secretaria-Geral de Seguranga
Institucional (SGSEI)

Autorizagao de despesas e empenho.

Secretaria-Geral de Planejamento,
Coordenacéo e Finangas

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

Informacdo (SGTEC) e a Secretaria-Geral de Segurancga Institucional (SGSEI) tém a

seu cargo o estabelecimento de meios e de métodos capazes de assegurar a operagao

apropriada do SGQ/DECON, mediante manutengao preventiva e corretiva adequadas.

Pormenores do processo de Manutengao da Infraestrutura sdo encontrados na intranet,

nas RADs das unidades de apoio.

6.1.4 Ambiente para a Operagao dos Processos (NBR ISO 9001:2015, 7.1.4)

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

processos de trabalho, a satisfacdo e a motivacdo das pessoas e a consequente

obtencao dos melhores resultados, mediante:
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6.1.5

6.1.6

6.1.7

a) manutencao de clima organizacional profissional, cordial e harménico, com o fim de
obter os resultados desejados, incentivando a criatividade e a prontidao na solugao

dos problemas e requisitos informais apresentados pelos usuarios;

b) solugdo de conflitos eventuais, cuja permanéncia ou solugao insatisfatoria perturbe
o ambiente do DECON;

c) implementacdo de ferramentas gerenciais para melhorar continuamente a

organizacao dos locais de trabalho, privilegiando a identificagéo visual.

E responsabilidade de todos — Administracdo Superior e servidores — manter o

ambiente de trabalho limpo e organizado.

Quando se verificam condi¢cdes desfavoraveis, a administracado solicita providéncias a

unidade de apoio competente.
Recursos de Monitoramento e Medigao (NBR ISO 9001:2015, 7.1.5)

A validacdo das planilhas de calculos em Microsoft Office Excel é realizada
conferindo-se as respectivas formulas e, apds a conferéncia, procedendo a sua
protecdo. As unidades organizacionais do DECON estabelecem os periodos de

verificagao de acordo com as necessidades de cada unidade.

A validacao dos sistemas informatizados corporativos ¢é feita pela SGTEC, de acordo

com rotinas de desenvolvimento e manutencao de softwares.
Conhecimento Organizacional (NBR ISO 9001:2015, 7.1.6)

O conhecimento organizacional necessario para a operagao 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.

Competéncia e Conscientizagao (NBR ISO 9001:2015, 7.1.6, 7.2 e 7.3)
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Cabe ao diretor e aos chefes de servigo gerenciarem a capacitagao dos servidores do
DECON, com base na Matriz de Competéncia, assim como complementar a

capacitagao especifica para desenvolvimento das respectivas atividades.

A Matriz de Competéncia do DECON ¢é divulgada na intranet no enderecgo: Escola de

Administracao Judiciaria (ESAJ) / Matrizes de Competéncia.
O DECON promove as seguintes agoes:

a) recomendar a Secretaria-Chefe da Secretaria-Geral Judiciaria a competéncia
necessaria na matriz de competéncia de suas unidades organizacionais, com o

auxilio do Departamento de Desenvolvimento de Pessoas, da Secretaria-Geral
de Gestao de Pessoas (SGPES/DEDEP);

b) indicar os conhecimentos e habilidades a serem desenvolvidos ou aprimorados

e controlar a sua realizacao;
c) avaliar a eficacia das agoes realizadas;

d) assegurar que aqueles que executam as atividades relacionadas aos processos
de trabalho estejam conscientes quanto a pertinéncia, a importancia de suas
atividades e de sua contribuicdo para atingir os objetivos da qualidade do
DECON.

A ESAJ, gerencia a realizagdo dos cursos necessarios a capacitacdo e ao

desenvolvimento de servidores.

Pormenores do processo Gerenciar Competéncias das Pessoas sdo encontrados no

seguinte documento:
7 RAD-SGPES-072 — Promover a Recepgao e a Integragédo de Servidores;

—~ RAD-SGPES-069 - Atualizar as Matrizes de Competéncias Técnicas do PJERJ e
Realizar Mapeamento das Necessidades de Desenvolvimento de Competéncia de

Servidores;
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— RAD-SGPES-073 — Implementar Rotinas Administrativas.

6.2 Comunicagdo (NBR ISO 9001:2015, 7.4)

O diretor e os demais gestores promovem a comunicagao interna sob a seguinte

orientagao:
a) os assuntos urgentes sdo comunicados pessoalmente;

b) caso haja necessidade de registro, esses assuntos sdo posteriormente

ratificados por documento;
c) as comunicagoes sao feitas também por meio de correio eletrénico;
d) mediante reunides, a critério dos gestores;
e) por divulgagcédo no quadro de avisos do DECON;
f) por meio de utilizagdo da internet do PJERJ.
6.3 Informagdo documentada do SGQ/DECON (NBR ISO 9001:2015, 7.5)
6.3.1 Generalidades:

Séo estabelecidos os seguintes documentos, necessarios para a realizagéo da gestao
do SGQ/DECON:

a) o documento intitulado Objetivos da Qualidade do DECON, que consolida os
objetivos da qualidade e as metas, alinhados aos temas e objetivos

estratégicos do PJERJ;

b) este Documento Estratégico (Manual da Qualidade) que consolida as
informacdes essenciais sobre o SGQ/DECON e faz remissdo aos demais

documentos;

c) as RADs gerais, com o fim de estabelecer os critérios comuns e indispensaveis

de gestdo para todas as unidades organizacionais do PJERJ,
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6.3.2

d) as RADs operacionais, que documentam os processos de trabalho do DECON;

e) demais documentos necessarios ao DECON, a exemplo de normas externas,

incluindo a legislacao federal e estadual, atos oficiais do PJERJ, entre outros;

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 n°® 2950/2003, o Sistema Normativo

Administrativo com a seguinte estrutura:

a) Documento Estratégico do PJERJ;

b) rotinas administrativas gerais;

c) rotinas administrativas operacionais.

Controle da Informagao Documentada (NBR ISO 9001: 2015, 7.5.2 e 7.5.3)

Os controles necessarios a organizacdo de documentos aplicaveis a todas as
unidades do PJERJ com SGQ implementado ou em processo de implementacéo
estdo estabelecidos na RAD-PJERJ-002 - Organizagdo da Documentagdo do
Sistema de Gestdo da Qualidade e Controle da Informagdo Documentada. As RADs
do Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos da Secretaria-Geral de

Administracdo complementam estes controles no que concerne a organizagdo de

arquivos correntes, arquivamento e desarquivamento de documentos do PJERJ,
eliminagdo de documentos nas unidades externas e gestao do conteudo do Banco de
Conhecimento do PJERJ, quando se trata de controle de legislagdo e normas

externas.

Cabe aos gestores do DECON orientar os servidores quanto ao controle apropriado
dos documentos pertinentes aos seus processos de trabalho. Aos servidores cabe

manter o controle dos documentos nas suas respectivas areas de trabalho.
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Os registros do DECON sao 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 documentos que necessitam de pronta identificacdo e recuperacgao,
sdo elencados nas respectivas RADs, na tabela de gestdo da informacéao

documentada, com as informacgdes indispensaveis para tal.

Cabe a todos os servidores manter a integridade dos registros dos seus respectivos

processos de trabalho, sob a supervisdo do secretario, apoiado pelo RAS.

Pormenores do Processo de Controle de Documentos e de Registros sao

encontrados nos seguintes documentos:

~ RAD-PJERJ-002 — Organizacdo da Documentacdo do Sistema de Gestdo da

Qualidade e Controle da Informagdo Documenta;
7~ RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca

dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacéo.

7 OPERAGAO (NBR ISO 9001:2015, 8)

7.1 Planejamento e Controle Operacionais (NBR ISO 9001:2015, 8.1)

O DECON planeja seus processos de trabalho, de acordo com as atribuicbes de suas

unidades, e os formaliza mediante rotinas administrativas, que estabelecem:
a) o modo de executa-los;
b) a responsabilidade pela execugao das atividades;

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

controle para os registros; e
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d) o monitoramento e a medi¢cao dos resultados obtidos, por meio dos indicadores, de
desempenho e de acompanhamento, bem como os respectivos critérios de

aceitacao 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 execugao, em

busca de melhorias continuas.

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

respectivos efeitos nos processos de trabalho e nos resultados.

O esquema de funcionamento dos processos de trabalho do DECON e suas interacdes

sdo mostrados no “Diagrama de Contexto do DECON”, anexo 02.

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

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

A comunicacgao entre o DECON e seus usuarios compreende informacdes durante o
atendimento no balcdo, em quadro de avisos da unidade e nas consultas a internet,

quando for o caso.

A comunicacdo € realizada, ainda, por meio dos veiculos usuais de comunicagao
interna do PJERJ (comunicagao interna, memorandos, oficios, correio eletrénico etc.).
Além dos canais de comunicagao de pesquisas de percepg¢ao do usuario (satisfagao e
opinido realizadas pelas unidades com sistema de gestdo implementado), de
pesquisa de avaliagdo da imagem da Instituicdio PJERJ e da disseminagdo do
conhecimento, o PJERJ disponibiliza a sociedade o servico de ouvidoria, ao qual

compete:

a) receber e tratar manifestagdes, reclamacgdes e solicitacbes de usuarios e da
comunidade, colaborando na busca de solu¢cdes adequadas e de respostas em

tempo habil;
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7.2.2

7.2.3

b) transmitir ao cidadao e a populagdao em geral os resultados de medidas tomadas,
garantindo transparéncia as agdes correicionais do PJERJ e o fortalecimento da

sua imagem institucional;

c) interpretar demandas de forma sistémica, para delas inferir eventuais

oportunidades de melhoria dos servigos, sugerindo mudancas e aperfeicoamento.

Determinacdo 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 legislagédo em geral;

e requisitos nao declarados pelo usuario, mas vinculados a funcionalidade ou
seguranga (adicionais aos requisitos estatutarios, regulamentares e nao

explicitados pelos usuarios, mas que sao necessarios);

e as necessidades e expectativas dos usuarios para o produto, ou seja, aquilo que o

usuario quer, aquilo que o usuario espera para o seu atendimento;

e expectativas (antecipagao, na forma de requisito ou por iniciativa de servidores,

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

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

A analise critica dos requisitos relacionados aos usuarios para o produto consiste na
verificagao da possibilidade em atendé-los antes de estabelecé-los, nos casos em que
nao se tratar de requisitos legais e normativos especificos.

Cabe ainda na analise, a necessidade de se estabelecerem outros requisitos,
baseados em novas necessidades dos usuarios eventualmente identificadas, em
sugestdes e reclamacgdes, nas pesquisas de opinido e de satisfagao.

Os novos requisitos, eventualmente identificados, devem ser comunicados aos

usuarios.
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7.3

7.4

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

Sempre que verificada a necessidade, o DECON 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. Pormenores do processo de

desenvolvimento de projetos s&o encontrados no seguinte documento:

7 RAD-PJERJ-006 — Implementagdo e Gerenciamento da Gestdo Estratégica e de
Inovagbes na Gestdo Operacional do Poder Judiciario do Estado do Rio de

Janeiro.

Controle de Processos, Produtos e Servigos Providos Externamente (NBR 1SO
9001:2015, 8.4)

Compete a Secretaria-Geral de Contratos e Licitagcbes (SGCOL) dar inicio aos

processos de contratagcao relativos a aquisicdo, a partir dos pedidos encaminhados

pelas unidades organizacionais, nos quais devem constar os requisitos especificos

pertinentes ao caso.

A partir da requisicao, inicia-se, pela SGCOL, o processo de trabalho cujas atividades
sao reguladas pelas Leis Federais n° 8.666/1993 e 14.133/2021 e descritas na RAD —
SGCOL-005- Ciclo de Formacdo e Execucdo de Contratos Administrativos de
Prestacdo de Servicos, RAD-SGTEC-041 — Ciclo de Contratacdo de Solugdo de

Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo e RAD-SGTEC-042 — Ciclo de Execugao de

Contratos de Solugéo de Tecnologia da Informacédo e Comunicacéo.

Cabe as diretorias-gerais provedoras a adequacdo das contratagbes e respectivos
provimentos as finalidades pretendidas, de forma a permitir a execu¢cado 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 do DECON, bem como das demais unidades do PJERJ sao

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

DIRETORIA-GERAL OU DEPARTAMENTO
QUE PROVE

Material de consumo e permanente

Manutencéao predial e de equipamentos

Transportes

Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG)

Contratacao de empresa terceirizada -
suporte operacional

Contratagcao de empresa terceirizada —
assisténcia a gestao e fiscalizagdo dos
contratos e outros ajustes

Secretaria-Geral de Contratos e Licitagdes
(SGCOL)

Contratacao de auditores externos de
gestao da qualidade

Secretaria-Geral de Governanca, Inovacio e

Compliance (SGGIC)

Equipamentos de tecnologia da
informacéao

Secretaria-Geral de

Tecnologia da
Informacgao (SGTEC)

Equipamentos de comunicagao

Secretaria-Geral de Seguranga Institucional

Capacitacao

Escola de Administracdo Judiciaria (ESAJ)

A avaliagao dos fornecedores internos é feita mediante preenchimento de formularios

proprios de cada fornecedor.

7.5 Producéo e Prestagédo de Servigos/Informagdes (NBR ISO 9001:2015, 8.5)

7.5.1 Controle de Producéo e de Provisdo de Servico (NBR ISO 9001:2015, 8.5.1)

O DECON planeja e realiza a produgdo e prestacdo de servigos/informacgdes

adotando a abordagem por processos de trabalho, cujas rotinas estdo formalizadas

nas RADs do DECON.

Seguem abaixo os processos de trabalho do DECON com o resumo de sua operagao,

cuja interagao pode ser vista no diagrama de contexto, anexo a esse documento:

¢ Gerir o Departamento de Processos do Conselho da Magistratura - DECON

Ato Executivo 2.950/2003
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Esse processo de trabalho, realizado sob a responsabilidade direta do diretor do
DECON, com apoio dos gestores, consiste em executar, coordenar e supervisionar as
atividades de gestéo estratégica e operacional do DECON, utilizando os indicadores e
os resultados das pesquisas de opinido e de satisfagdo como entradas para a

implementagao de melhorias continuas nos processos de trabalho.

Pormenores desse processo de trabalho s&o encontrados no seguinte documento:
RAD-SGJUD-009 — Gerir o Departamento de Processos do Conselho da Magistratura
¢ Organizar Sessoes de Julgamento

Preparar, auxiliar e encerrar sessdes de julgamento ordinarias e extraordinarias no
ambito do Conselho da Magistratura (CM) do Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro (PJERJ).

Pormenores desse processo de trabalho sdo encontrados no seguinte documento:
7~ RAD-SGJUD-002 — Organizar Sessodes de Julgamento

¢ Distribuicao de Processos no Departamento de Processos do Conselho da

Magistratura

Distribuir os processos recebidos do Setor de Autuacdo e do Setor de
Processamento, verificando impedimento, se a distribuicao é livre (automatica) ou se

€ por prevengao.
Pormenores desse processo de trabalho sao encontrados no seguinte documento:

—~ RAD-SGJUD-003 — Distribuir Processos no Departamento de Processos do

Conselho da Magistratura
o Preparar Expedientes para Publicagcao

Preparar e conferir documentos a serem publicados no Diario da Justica Eletrénico do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ).
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Pormenores desse processo de trabalho sdo encontrados no seguinte documento:
—~ RAD-SGJUD-004 — Preparar Expedientes para Publicagao
¢ Receber Documentos e Indexar Pe¢as dos Processos Eletrénicos

Receber e protocolar expedientes e processos entregues no balcido de atendimento
ou encaminhados por malote, via postal, e-mail, SEI e PJeCOR destinados ao

Conselho da Magistratura.
Pormenores desse processo de trabalho sdo encontrados no seguinte documento:

7 RAD-SGJUD-005 — Receber Documentos e Indexar pegas dos processos

eletronicos
e Atender Balcao

Atender aos usuarios no balcao, receber documentos destinados ao Conselho da
Magistratura e dar-lhes o devido encaminhamento interno e prestar informagdes a

magistrados, advogados e partes.
Pormenores desse processo de trabalho sdo encontrados no seguinte documento:

I~ RAD-SGJUD-006 — Atender Balcao

e Controlar Saida e Produto Nao Conforme no Departamento de Processos do

Conselho da Magistratura

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

Pormenores desse processo de trabalho sdo encontrados no seguinte documento:

7 RAD-SGJUD-009 — Gerir o Departamento de Processos do Conselho da

Magistratura;

7 RAD-PJERJ-004 — Tratamento de Nao Conformidades.
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e Autuar Feitos no Departamento de Processos do Conselho da Magistratura

Autuar processos originarios e os relativos a licengas de juizes de direito, recursos
hierarquicos, recursos interpostos contra decisées administrativas dos juizes de vara
da infancia e da juventude, pedidos de reconsideracao, reclamacdes de magistrados
contra colocagao em lista de antiguidade, processos da justica de paz e aqueles que
versem sobre matérias atinentes a gestdo administrativa e econémico-financeira do

Poder Judiciario.

Pormenores desse processo de trabalho sdo encontrados no seguinte documento:

7 RAD-SGJUD-008 — Autuar Feitos no Departamento de Processos do Conselho

da Magistratura

¢ Processar Documentos

O objetivo desse processo de trabalho é realizar atos processuais durante a

tramitacdo do processo judicial no DECON.
Pormenores desse processo de trabalho sdo encontrados no seguinte documento:

I~ RAD-SGJUD-010 — Processar Documentos

e Registrar Resolugbées e Enunciados, Baixar Processos e Arquivar

Documentos

O objetivo desse processo de trabalho é registrar resolugdes e enunciados, baixar

processos e arquiva-los.
Pormenores desse processo de trabalho sdo encontrados no seguinte documento:
~ RAD-SGJUD-011 — Organizar Acervo Documental

Os processos de trabalho do DECON sao validados para alcangar os resultados
planejados. Além disso, o DECON estabelece critérios adicionais para ampliar a

confiabilidade e a conformidade dos servigos prestados:
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7.5.2

7.5.3

sdo formalizados em RAD-SGJUD, propostas pela equipe envolvida no processo,

e aprovadas pela autoridade conforme linhas de aprovacio contidas nas proprias
RADs;

as RADs sao implementadas para as equipes relacionadas aos processos de
trabalho, sempre que ocorrerem emissdes e revisbes, ou quando ocorrer o

ingresso de funcionario no DECON,;

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 Informagao

Documentada;

os funcionarios sdo capacitados de acordo com a politica de capacitacéao

estabelecida para o PJERJ que é administrada pela ESAJ;

realimentacao necessaria e suficiente a implementacédo de agdes corretivas ou de
melhoria, oriunda da avaliagdo do grau de satisfacdo e da pesquisa de opinido

dos usuarios.

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

Os processos judiciais sdo autuados no DECON mediante a atribuicdo de numeragao

unica e os processos administrativos mediante atribuicdo cronolégica, que os

identifica, e seguem o seu tramite neste Tribunal.

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

Os documentos ou objetos dos usuarios, importantes para o julgamento da causa,

sdo considerados pecgas, ficando entranhados ou apensados nos autos dos

processos. A forma de protecao desses autos de processos esta estabelecida na

RAD-PJERJ-002 — Organizagdo da Documentagdo do Sistema de Gestdo da

Qualidade e Controle da Informacdo Documentada.
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7.54

7.5.5

Quando os pertences dos usuarios estdo sob o controle do DECON, eles sao
resguardados e protegidos para sua preservagao e, se qualquer propriedade for
perdida ou danificada, o DECON informa o fato ao usuario e promove as acdes que

Ihe forem cabiveis, mantendo registro desse procedimento.

Os produtos intelectuais decorrentes das atividades préprias do PJERJ ou da

utilizacdo de seus recursos sao propriedade da Instituicao.
Pormenores sdo encontrados no seguinte documento:

7 RAD-PJERJ-002 — Organizacdo da Documentacdo do Sistema de Gestdo da

Qualidade e Controle da Informagdo Documentada.
Preservagdo (NBR ISO 9001:2015, 8.5.4)

Durante o processamento interno até a entrega no destino pretendido, o DECON
preserva o produto com a finalidade de manter a conformidade do requisito de

entrega adequada.

Os autos processuais, bem como os expedientes, sdo manuseados e guardados de

modo que mantenham sua preservagao.

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

sua deterioragéo ou perda.
Atividades Pds entrega (NBR ISO 9001:2015, 8.5.5)

As atividades de pds-entrega de servigos do DECON s&o realizadas obedecendo as
normas legais pertinentes e considerando, quando cabivel, os requisitos do cliente e

resultados de pesquisas de satisfacao.

7.6 Liberagao de Produtos e Servigos (NBR ISO 9001:2015, 8.6)
Os produtos do DECON consistem na prestacao de servigos, aos quais cabem tanto
ao monitoramento quanto a sua realizagao, conforme os requisitos estabelecidos.
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A prestagao é precedida da supervisdo dos chefes de servico. A sistematica visa a
assegurar que os requisitos dos produtos sejam atendidos e que os produtos sejam
liberados somente depois de cumpridas todas as fases previstas nos processos de

trabalho.

Quando os resultados obtidos ndo correspondem ao esperado, devem ser

implementadas medidas corretivas para assegurar a conformidade do produto.

A movimentagao processual é realizada no sistema informatizado do DECON, sendo
também registrada no sistema a entrega dos autos para vista, constando a
identificacdo do advogado ou estagiario, perito ou assistente técnico, o numero de
folhas e volumes e o prazo e, na devolugao dos autos, o funcionario confere o numero

de folhas e volumes.

7.7 Controle de Saidas e Produtos Nao Conformes (NBR ISO 9001:2015, 8.7)

O controle das saidas e produtos ndao conformes é definido pelos chefes dos servicos
na RAD-SGJUD-009 - Gerir o Departamento de Processos do Conselho da
Magistratura, de acordo com as diretrizes estabelecidas na RAD-PJERJ-004 -

Tratamento de Nao Conformidades.

8 AVALIAGAO DE DESEMPENHO

8.1

Monitoramento, Medigéo, Analise e Avaliacao (NBR ISO 9001:2015, 9.1)

8.1.1 Generalidades (NBR ISO 9001:2015, 9.1.1)

Os processos necessarios para monitoramento, medi¢cdo, analise e avaliacdo estao
implementados no PJERJ para todas as unidades com SGQ implementado ou em

processo de implementagao, conforme as seguintes RADs Gerais:

¥~ RAD-PJERJ-004 — Tratamento de N&o Conformidades incluindo critérios gerais

para o controle de produtos e de saidas nao conformes;

—~7 RAD-PJERJ-005 — Auditorias de Gestao;
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8.1.2

8.1.3

— RAD-PJERJ-006 — Implementacdo e Gerenciamento da Gestao Estratégica e de

Inovagdes na Gestdo Operacional do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;
¥~ RAD-PJERJ-007 — Consolidar e Divulgar Informag¢des Gerenciais;
7 RAD-PJERJ-010 - Medir a Percepgao dos Usuarios;

A medicdo dos processos de trabalho € realizada pelos indicadores, quando

existentes, e pelas agdes de monitoramento estabelecidos nas respectivas RADs.

O monitoramento consiste na analise desses indicadores, nas ag¢des gerenciais
tomadas quando necessarias, na avaliagdo e no acompanhamento desses

indicadores em demonstrarem a tendéncia desejada.
Satisfacdo dos Usuarios (NBR ISO 9001:2015, 9.1.2)

A percepcgao do usuario é medida com base no grau de satisfagdo apresentado nos
resultados da pesquisa de satisfacdo e de opinido do usuario e € monitorada pela

avaliagao da tendéncia com que esse grau de satisfacao evolui.

Pormenores do processo Medicdo e Monitoramento da Satisfacdo dos Usuarios sao

encontrados no seguinte documento:
7 RAD-PJERJ-010 — Medir a Percepgao do Usuario.

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

O DECON coleta e analisa dados apropriados para demonstrar a adequagao e a
eficacia do SGQ/DECON e para avaliar onde melhoria continua da eficacia pode ser

feita.

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.
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O DECON consolida os dados analisados em RIGER, com o fim de manter os
registros pertinentes e indispensaveis a avaliagdo do desempenho instantédnea e a
formar as séries historicas, e encaminha o RIGER a Secretaria-Geral Judiciaria para

consolidagao unificada por aquela unidade.

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

nos seguintes documentos:

7 RAD-PJERJ-006 — Implementacao e Gerenciamento da Gestao Estratégica e de
Inovagbes na Gestdo Operacional do Poder Judiciario do Estado do Rio de

Janeiro;
7 RAD-PJERJ-007 — Consolidar e Divulgar Informagdes Gerenciais;

7 RAD-SGJUD-009 - Gerir o Departamento de Processos do Conselho da

Magistratura.
8.2 Auditorias Internas da Qualidade (NBR ISO 9001:2015, 9.2)
O DECON ¢ auditado, conforme programa anual de auditoria.

O Departamento de Gestdo Estratégica e Planejamento da Secretaria-Geral de
Governanga, Inovagéo e Compliance (SGGIC/DEGEP) elabora e divulga, a cada ano, o
programa de auditorias, que inclui os processos de trabalho do DECON, levando-se em
conta a sua importancia e situagao atual. As auditorias internas da qualidade — AlQ s&o

realizadas com os objetivos de:

a) verificar a conformidade dos processos de trabalho com o0s requisitos

estabelecidos;
b) verificar se 0 SGQ estd implementado e mantido com eficéacia;

c) identificar oportunidades de melhorias.
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As auditorias s&do conduzidas por auditores contratados ou por servidores
especificamente treinados como auditores, preservada a necessaria independéncia

funcional.

O DECON implementa as a¢des para corrigir as situagcdes indesejaveis identificadas,
constantes dos relatérios de auditorias internas, bem como para melhorar a eficacia e
a eficiéncia do SGQ/DECON.

Pormenores do processo Auditorias Internas sao encontrados no seguinte

documento:

I~ RAD-PJERJ-005 — Auditorias de Gestao.

8.3 Analise Critica pelo DECON (NBR ISO 9001:2015, 9.3)

8.3.1

8.3.2

Generalidades (NBR ISO 9001:2015, 9.3.1)

O DECON analisa criticamente o respectivo sistema de gestao, em reunido de analise

critica, cumprindo os requisitos da NBR ISO 9001.

As reunides sao realizadas a cada semestre, ou em periodo inferior, quando

necessarias.

Na impossibilidade de realizagdo no periodo planejado, justifica-se na ata quando

ocorrer a reunido. Mantém-se as reunides subsequentes no periodo pré-estabelecido.

A anadlise critica do SGQ/DECON consiste 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, cujas informagdes sdo evidenciadas nas

entradas para a reunido.
Entradas para as reunides de analise critica (NBR ISO 9001:2015, 9.3.2)

O acompanhamento do desempenho do SGQ/DECON é realizado:
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a) pela analise da situagdao das acdes provenientes de analises criticas anteriores

pela diregao;

b) mudanga em questdes externas e internas que sejam pertinentes para o sistema

de gestao da qualidade;

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

incluindo tendéncias relativas a:
1) satisfagédo do cliente e retroalimentagéo de partes interessadas pertinentes;
2) extensdo na qual os objetivos da qualidade foram alcangados;
3) desempenho de processo e conformidade de produtos e servigos;
4) n&o conformidades e agdes corretivas;
5) resultados de monitoramento e medigao;
6) resultados de auditoria;
7) desempenho de provedores externos;
d) a suficiéncia de recursos;
e) a eficacia de agdes tomadas para abordar riscos e oportunidades;
f) oportunidades para melhoria.
8.3.3 Saidas para as reunides de analise critica (NBR 1SO 9001:2015, 9.3.3)
As saidas da analise critica incluem decisdes e a¢des relacionadas a:
a) oportunidades para melhoria;
b) qualquer necessidade de mudangas no sistema de gestdo da qualidade;

c) necessidade de recursos.
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9
9.1

9.2

10

MELHORIA (NBR ISO 9001:2015, 10)
N&o Conformidade e Ag¢ao Corretiva (NBR 1ISO 9001:2015, 10.1, 10.2)

O DECON executa agdes para eliminar as causas de nao conformidades de forma a
evitar sua repeticdo. Essas agdes sdo tratadas em Relatorio de Avaliagdo de Nao
Conformidade - RANAC, segundo os critérios estabelecidos na RAD-PJERJ-004 —
Tratamento de Nado Conformidade e na RAD-SGJUD-009 - Gerir o Departamento de

Processos do Conselho da Magistratura.
Melhoria Continua (NBR ISO 9001:2015, 10.3)

O DECON promove continuamente a melhoria da eficacia do SGQ/DECON a partir das
analises dos dados e agbes gerenciais tomadas nos niveis preliminares das unidades
organizacionais, bem como da consolidagédo dessas informagdes para analise critica do
SGQ pela administragado superior, que resulta em agdes gerenciais, propostas para

melhorias e implementacao das propostas.

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

Andlise de Dados e Melhorias Continuas, Anexo 3 desse documento.
Pormenores de Melhorias Continuas sdo encontrados no seguinte documento:
RAD-PJERJ-006 — Implementagcdo e Gerenciamento da Gestdo Estratégica e de

Inovagdes na Gestdo Operacional do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

ANEXOS

e Anexo 1 — Estrutura Organizacional do DECON;
e Anexo 2 — Diagrama de Contexto do DECON;

e Anexo 3 — Diagrama de Blocos de Analise de Dados e Melhorias Continuas;
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ANEXO 1 - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO DECON

Secretaria-Geral Judiciaria

) Assessoriade Supone ds
Sz Sesshes

Departaments de Processos
do Conselho da Magistratura

Assessoria Técnica de
Instrug3o
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— Servigo de Processamante

- Sarvige de Reglatro

Base Normativa: Cédigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DECON-001 01 36 de 38




Entr

ANEXO 2 - DIAGRAMA DE CONTEXTO DO DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DO CONSELHO DA MAGISTRATURA
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ANEXO 3 - DIAGRAMA DE BLOCOS DE ANALISE DE DADOS E MELHORIAS
CONTINUAS

ANALISE DE DADOS (DECISOES I
LOCAIS { NIVEIS PRELIMINARES )

L J
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CONVENCAO LEGENDA
Linha de fiuxo: > 5G0: Sistema de Gestdo da Qualidade
Possiveis decomrdncias:  _____ > NC: No Conformidade

RANAC: Relatirio de Avaliacdo de Nao Conformidade
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