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DOCUMENTO ESTRATEGICO DO DEPARTAMENTO DE

!‘ DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS - DEDEP
—

Proposto por: Aprovado por:

PJ E RJ Equipe do Departamento de Desenvolvimento de | Secretario-Geral da Secretaria-Geral de Gestao de Pessoas
Pessoas (DEDEP) (SGPES)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJIRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

1 EXPLICACAO SOBRE O DOCUMENTO ESTRATEGICO

O Documento Estratégico do Departamento de Desenvolvimento de Pessoas
(DEDEP) consolida as informacdes essenciais sobre o Sistema de Gestdo da Qualidade
do DEDEP (SGQ/DEDEP) e faz remissdo aos demais documentos do SGQ/PJERJ,
detalhando os seguintes assuntos especificos:

e 0s processos de trabalho e suas interacdes, representadas no Diagrama de Contexto,

e as respectivas rotinas administrativas (RADs) que os documentam;
e a estrutura organizacional;
e as funcdes e as responsabilidades;
e 0s direcionadores estratégicos e a politica da qualidade;

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

2 INFORMACOES SOBRE O DEDEP

2.1 Dados Referenciais

Unidade Organizacional: DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
(DEDEP)

Praca XV de Novembro, n°® 02, 5°. Andar, Sala 513
CEP 20010-010 - Rio de Janeiro - RJ

Telefone: (Oxx21) 3133-7745 Fax: (Oxx21) 3133-7432

Home-page: http://www.tjrj.jus.br e-mail: dedep@tjrj.jus.br

Inscricdo Estadual: isento

Base Normativa: Caodigo: Revisao: | Pagina:
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PESSOAS - DEDEP

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Acéo Corretiva (AC)

Acdo para eliminar a(s) causa(s) de uma nao conformidade
identificada ou outra situacéo indesejavel.

Acoes de
capacitacdo e

desenvolvimento

Acbes que contribuem para a atualizacdo profissional e o
aperfeicoamento dos servidores em alinhamento aos objetivos
institucionais do PJERJ.

Administracéo
Superior

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

Analise critica

Atividade realizada para determinar a pertinéncia, a adequacao, a
eficiéncia e a eficacia do que esta sendo examinado, com o fim de
alcancar os objetivos estabelecidos.

Autocontrole

Forma de execucdo dos processos de trabalho, de acordo com a
qual o executor mantém a preocupacdo de verificar a qualidade de
execucao da sua tarefa, antes da entrega do respectivo produto ao
usuario subsequente.

Competéncias
Profissionais

Conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes expressas pelo
desempenho profissional do individuo dentro de determinado
contexto organizacional, que agrega valor as pessoas e a
organizacao.

Direcionadores
Estratégicos

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

Experiéncia ~ . ,
perie Tempo de atuacado em determinada area.
Profissional
Formacio Conjunto dos cursos concluidos e dos respectivos graus obtidos por
aGa uma pessoa em instituicdes de ensino formalmente reconhecidas no
Académica .
Pais.
. O saber fazer, a capacidade de utilizar e de por em prética
Habilidade ) !
determinados conhecimentos.
Dados ou informagBes numéricas que quantificam as entradas
Indicador (recursos ou insumos), as saidas (produtos), bem como o
andamento de processos de trabalho.
Monitora a evolucdo de um processo de trabalho sem indicar o
Indicador de desempenho da unidade que o monitora. Como se trata de indicador
acompanhamento que depende de outras unidades, ndo é exigivel estipulacdo de

metas.
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TERMO DEFINICAO
Indica a produtividade da unidade que o monitora num determinado
Indicador de processo de trabalho, utilizando-se formula matematica com mais de
desemoenho um elemento. Como seu resultado traduz o desempenho da equipe,
P analise critica (analise de dados), acdes gerenciais e estipulacao de
metas sdo exigiveis.
Processos de trabalho que formam a espinha dorsal das atividades
Macroprocessos , :
fim e meio.
Imagem que procura retratar 0 objeto ou area de atuacdo, a
Missao extensdo organizacional e a dimensao social em que se insere 0

PJERJ.

Nao conformidade
(NC)

Ndo atendimento a necessidade ou expectativa que € expressa,
geralmente, de forma implicita ou obrigatoria.

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

Politica da Intencbes e diretrizes globais de uma organizacdo, relativas a
Qualidade qualidade, formalmente expressas pela Administracdo Superior.
Produto Saida de uma organizacdo que pode ser produzida sem transacao

alguma ocorrendo entre a organizacao e o cliente.

Produto nao
conforme (PNC)

Produto que porte uma néo conformidade.

Representante da
Administracéo
Superior (RAS)

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

Rotina Administrativa
(RAD)

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

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 efetividade.

Unidade
Organizacional (UO)

Unidade jurisdicional ou administrativa da estrutura organizacional
do PJERJ.

Usuéario

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

Valores

Crengas essenciais e principios que estabelecem o0s parametros
éticos e morais sobre os quais o PJERJ forma sua cultura.
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DOCUMENTO ESTRATEGICO DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE
PESSOAS - DEDEP

TERMO DEFINICAO

Ideario do PJERJ, que permite a identificacdo de necessidades de
mudancga, oportunidades, restricobes e ameagas, direcionando
esforcos para o propdsito a ser atingido.

Visao de futuro
(viséao)

4 CONTEXTO DA ORGANIZACAO

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

O DEDEP estabelece, documenta e mantém o SGQ/DEDEP, com o fim de melhorar
continuamente a eficacia e a eficiéncia de sua gestédo, disponibilizando os recursos
(humanos, infraestrutura e ambiente de trabalho) e os instrumentos necessarios ao
funcionamento de uma rede interligada de processos de trabalho, ilustrados no
Diagrama de Contexto do DEDEP (Anexo 3).

Para documentar e detalhar os processos de trabalho, sdo estabelecidas e
implementadas rotinas administrativas (RADs) operacionais, que descrevem 0s
meétodos para realizacdo dos processos de trabalho de forma controlada, incluindo
fluxogramas de atividades, sempre que adequado. Os processos de trabalho sé&o
monitorados, quando pertinentes, e 0s seus resultados medidos, de modo a gerar
dados que, analisados e tratados, orientam o planejamento com base em fatos, dados,

e em eventuais riscos; nos varios niveis de gestao.

O DEDEP, a partir da utlizacgo do FRM-PJERJ-014-01 identifica as partes
interessadas e determina as questdes externas e internas que sao pertinentes para o
propdsito e para direcionamento estratégico e que afetem a capacidade de alcancar os
resultados pretendidos pelo SGQ/DEDEP, devidamente monitoradas e analisadas na

reunido de analise critica.

Pormenores dos itens NBR 1SO 9001:2015, 4.1 e 4.2 sdo encontrados no seguinte

documento:

r—~7 RAD-PJERJ-014 - Gestao de Riscos.
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DOCUMENTO ESTRATEGICO DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE

PESSOAS - DEDEP

4.2 Escopo do Sistema de Gestdo da Qualidade de DEDEP (NBR I1SO 9001:2015, 4.3)

O escopo do SGQ/DEDEP compreende a operagdo integrada dos seguintes

Macroprocessos:

a) promover a gestdo por competéncias por meio da utilizacdo de métodos e técnicas
de mapeamento e avaliagcdo de competéncias;

b) apoiar a Instituicdo no provimento de servidores e colaboradores necesséarios ao
seu funcionamento, mediante realizacdo de concursos publicos, atividades de
recrutamento e selecao internas e externas;

C) promover e gerenciar 0os programas de recepcdo e integracdo para novos
servidores, de ambientagdo para servidores com deficiéncia e readaptados, e de
preparacao para a aposentadoria para servidores em final de carreira;

d) gerir o Programa de Estagio Remunerado do PJERJ no ambito do DEDEP;

e) apoiar a realizacdo de Concurso Publico para Outorga das Delegacdes das
Atividades Notariais e/ou Registrais;

f) gerir o processo de avaliagéo especial de desempenho no PJERJ;

g) realizar o acompanhamento da ambientacdo dos servidores em Regime Especial de

Teletrabalho Remoto Externo da 22 Instancia.

O requisito 7.1.5.2 (Rastreabilidade de Medicdo) da NBR ISO 9001 nao é aplicavel no
SGQ/DEGEP uma vez que a natureza das atividades desempenhadas n&o requer o

uso de equipamentos que necessitem ser verificados e/ou calibrados de acordo com

padrées de medicdo rastreaveis a padrdes de medi¢cdo internacionais ou nacionais

para verificacdo da conformidade de seus produtos e/ou servicos.

A excluséo de requisito do escopo de certificacao é analisada, anualmente, em reuniéo

de analise critica, a fim de verificar se as justificativas ainda sdo validas.
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5 LIDERANCA DO DEDEP

5.1 Lideranca (NBR ISO 9001:2015, 5)

A estrutura organizacional do DEDEP (Anexo 1) define as relacdes hierarquicas para o

gerenciamento e a execuc¢ao dos processos de trabalho.
5.1.1 Lideranca e Comprometimento (NBR ISO 9001:2015, 5.1 e 5.1.1)

O diretor do DEDEP e os diretores de divisdo, na condicdo de Administragdo Superior
do SGQ/DEDEP, diligenciam para manter implementado o SGQ/DEDEP, e para tal
estabelecem os objetivos da qualidade, conduzem reunibes de analise critica,
garantem 0s recursos necessarios a gestdo, orientam a equipe sobre a importancia
dos usuarios, incentivam os servidores e colaboradores ao autocontrole na execucao

das atividades a fim de evitar ndo conformidades com os requisitos do SGQ.
5.1.2 Foco no Usuério (NBR ISO 9001:2015, 5.1.2)

A Administracdo Superior do SGQ/DEDEP orienta a equipe sobre a importancia do

atendimento as necessidades e expectativas dos usuarios.
S&o usuarios do DEDEP:

e Administracdo Superior do PJERJ;

e unidades organizacionais;

e estagiarios;

e servidores;

e magistrados;

e (gestores;

e candidatos de concursos publicos;

e comissdes de concurso.
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A Administracdo Superior do SGQ/DEDEP orienta a equipe sobre a importancia do

atendimento as necessidades e expectativas dos usuarios.

Durante as reunides de avaliacdo dos processos de trabalho, os gestores do DEDEP
planejam as acdes gerenciais pertinentes ou as acdes corretivas, com base nos

resultados das pesquisas e em outras oportunidades de melhoria observadas.

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

Todas as unidades, tanto jurisdicionais quanto administrativas, adotam os mesmos
valores e politica da qualidade do PJERJ. Assim, a Administracdo Superior do
DEDEP formaliza o seu compromisso com a qualidade, mediante as seguintes
declaracoes:

Missdo do PJERJ Missao do DEDEP

Resolver os conflitos de interesses em | Propor e realizar acdes de captacao,
tempo adequado a sua natureza, | ambientacdo e desenvolvimento de
visando a pacificacdo social e | pessoas, contribuindo para o alcance de

efetividade de suas decisdes. melhores resultados institucionais.

Viséo do PJERJ Visdo do DEDEP

Consolidar-se como instituicdo | Obter o reconhecimento dos usuarios
pacificadora e solucionadora dos || como unidade organizacional que
conflitos da sociedade. promove a captacdo, ambientacdo e

desenvolvimento de pessoas no PJERJ.

Valores do PJERJ Politica do PJERJ

(crencas dainstituicao) Prestar jurisdicdo e apoio a solucdo de
. ética: conflitos mediante a valorizacdo de
. probidade: magistrados e servidores, implementando

praticas de gestdo que impulsionem a

. transparéncia, Instituicdo a alcancar seus objetivos.

« integridade;

e acesso a justica;

« celeridade;

« responsabilidade social e ambiental;
« imparcialidade;

« efetividade;

« modernidade.
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A politica da qualidade € a referéncia para o desdobramento e para a analise critica

dos objetivos da qualidade.
5.2 Papéis, Responsabilidades e Autoridades Organizacionais (NBR ISO 9001:2015, 5.3)

Para a implementacdo e a manutencdo do SGQ/DEDEP, sédo estabelecidas as

responsabilidades conforme a funcéo exercida:

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Gerir e integrar as equipes das areas do DEDEP;

e estabelecer diretrizes para a realizacdo dos processos de trabalho do
DEDEP, alinhadas ao planejamento estratégico da Instituicao;

e coordenar, supervisionar e apoiar as atividades necessarias a
execucao dos processos de trabalho de seu Departamento;

e comunicar aos diretores as informacdes necessarias e suficientes para
o pleno exercicio de suas responsabilidades;

e gerenciar o Sistema de Gestdo da Qualidade do DEDEP
(SGQ/DEDEP);

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

DEDEP e promover a melhoria continua do SGQ/DEDEP, tanto por meio de

determinacdo e acompanhamento da gestdo estratégica, das politicas
e objetivos estratégicos;

e conduzir as reunibes de analise critica, assegurando 0s seus
resultados, assessorado pelo RAS;

e assegurar o tratamento e eliminacdo de saidas e produtos néo
conformes;

e assegurar a eliminacdo das ndo conformidades identificadas
pertinentes a sua unidade organizacional,

e aprovar solicitacdes referentes a infraestrutura;

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

e Apoiar a lideranca para que 0s processos de trabalho necessarios ao
da funcionamento do SGQ/DEDEP sejam estabelecidos, implementados

Administracéo € mant@os; . N . : =
Superior — RAS | relatar, a administracéo superior, 0 desempenho do sistema de gestao

da qualidade do DEDEP(SGQ/DEDEP), bem como qualquer

Representante
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

necessidade de melhoria;
acompanhar as auditorias de gestdo da qualidade da unidade,;

assegurar a promocao da conscientizagdo da equipe sobre os
requisitos dos usuarios em todo o ambiente do DEDEP, mediante a
comunicacéo dos resultados das pesquisas de satisfacao e de opiniao
dos usuérios.

Diretores de
Divisdo

Gerir os processos de trabalho de sua divisao;

gerenciar o resultado dos indicadores de acompanhamento e de
desempenho, referente aos seus processos de trabalho;

coordenar, supervisionar e apoiar as atividades necessarias a
execucao dos processos de trabalho de sua divisao;

comunicar a equipe de trabalho as informacBes necessarias e
suficientes para o pleno exercicio de suas funcgdes;

propor agfes corretivas e implementar melhorias continuas nos
processos de trabalho, com a consequente revisdo da respectiva RAD;

informar ao diretor do DEDEP as movimentacbes de pessoal e
eventuais alteracdes nas escalas de férias das pessoas lotadas nas
divisbes;

manter as equipes treinadas quanto ao SGQ/DEDEP, as RADs

operacionais e quanto as habilidades requeridas para o desempenho
eficiente e eficaz de suas atribuicdes;

responder, perante o diretor do DEDEP, por todas as questbes que
dizem respeito ao cumprimento dos requisitos do SGQ/ DEDEP;

realizar analise critica dos resultados das acdes executadas para
eliminag&o de ndo conformidades;

comunicar ao diretor do DEDEP ocorréncias em dissonancia com o0s
requisitos do SGQ /DEDEP;

promover a conscientizacdo sobre as implicagbes das néo
conformidades com os requisitos do SGQ.

Chefes de
Servicos

Cumprir as responsabilidades descritas nas RADs dos respectivos
Servigos;

contribuir para a melhoria do servico mediante consulta das
necessidades dos usudrios e propostas objetivas de evolucdo dos
métodos de trabalho;

coordenar a equipe sobre sua responsabilidade;

gerenciar a execugdo dos processos de trabalho, sob sua
responsabilidade;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

¢ informar, imediatamente, ao superior hierarquico, qualquer dificuldade
no cumprimento dos requisitos estabelecidos para 0s processos de
trabalho;

e promover a adequada eliminacdo de saidas e de produtos néo
conformes da respectiva unidade.

e Realizar os processos de trabalho, contribuindo para sua melhoria
continua;

e informar aos superiores qualquer impossibilidade de atender
satisfatoriamente aos usuarios do processo de trabalho;

e informar ao gestor imediato qualquer necessidade de material para a
execucao adequada de seus processos de trabalho;

e receber, quando necessario, 0 material de consumo ou permanente
solicitado para utilizacdo no DEDEP;

¢ informar ao diretor do DEDEP qualquer solicitacdo de manutencdo nos
aplicativos de informética e acompanhar o servico;

e informar ao diretor do DEDEP eventuais necessidades de realizacao
de servicos de limpeza ou conservacao;

Servidores e informar ao gestor imediato as acdes realizadas para registro nos
planos de acdo e nas planilhas de monitoramento de projetos e dos
objetivos da qualidade;

e utilizar os recursos disponiveis de forma adequada;

e identificar e informar ndo conformidades reais ou potenciais de sua
unidade;

e registrar saidas ou produtos ndo conformes observados no Quadro de
Controle de Saida/Produto ndo conforme da respectiva unidade;

e executar, no seu nivel de autoridade, as correcdes, as acles
corretivas propostas para as nao conformidades pertinentes da
respectiva unidade;

e estar conscientes das implicacdes de ndo conformidades com os
requisitos do SGQ.

6 PLANEJAMENTO (NBR ISO 9001:2015, 6)

6.1 Ac0es para Abordar Riscos e Oportunidades (NBR I1ISO 9001:2015, 6.1, 6.1.1, 6.1.2)

O DEDERP realiza o planejamento do SGQ, considerando os riscos e oportunidades

identificados no FRM-PJERJ-014-02, e com ele, busca realizar a gestdo estabelecida
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pelas RADs e avaliada mediante indicadores, para alcancar os objetivos consolidados

no documento Objetivos da Qualidade.

O planejamento é realizado com o fim de exercer de modo eficaz as atribuicdes
determinadas, considerando o0 contexto da organizacdo e as necessidades e

expectativas das partes interessadas para determinar os riscos e oportunidades.

O DEDEP identifica e monitora os eventos dos riscos estabelecidos para, mediante

acompanhamento, executar acdes a fim de evita-los ou mitiga-los.
Pormenores da Gestdo de Riscos sdo encontrados nos documentos:

7 RAD-PJERJ-014 - Gestao de Riscos.
6.2 Objetivos da Qualidade e Planejamento para Alcanca-los (NBR ISO 9001: 2015, 6.2)
6.2.1 Objetivos da Qualidade

Os objetivos da qualidade sédo estabelecidos pelo diretor do DEDEP e diretores de
divisdo e comunicados a equipe, de modo que todos compreendam a sua contribuicao
as melhorias continuas e ao atendimento dos requisitos dos usuarios e do
SGQ/DEDEP.

Os objetivos da qualidade estdo ligados a melhoria da qualidade dos processos que
integram o escopo do sistema de gestdo e podem ou néo estar vinculados a projetos.
Os objetivos da qualidade e seus indicadores sé&o consolidados e mantidos atualizados.
Apds sua aprovacdo, mediante assinatura do RAS e do diretor do DEDEP no

documento original, o RAS solicita ao Departamento de Governanca e Planejamento

Estratégico (DEGEP) a sua publicacdo na internet (Institucional/Sistema de
Gestao/Gestao da Qualidade/Objetivos da Qualidade/DEDEP).

Além dos indicadores vinculados aos objetivos da qualidade, o diretor do DEDEP, com
apoio do RAS gerencia os indicadores operacionais dos processos de trabalho,
estabelecidos em cada RAD, como base para a analise de dados e melhorias

continuas.
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6.3

Planejamento de Mudancas (NBR ISO 9001: 2015, 6.3)

O diretor do DEDEP, diretores de divisédo e RAS, planejam e coordenam ag¢des antes
de implementarem mudancas no SGQ/DEDEP, de forma a assegurar a integridade do

sistema.

A introducdo de mudancas no SGQ € previamente planejada antes de sua
implementacédo e as a¢bes sao coordenadas pelos diretores, com o apoio do RAS, e
monitoradas por plano de acgdo, nos termos do FRM-PJERJ-006-06, a fim de assegurar
a integridade do SGQ/DEDEP.

7 APOIO (NBR ISO 9001:2015, 7)

7.1

Os Recursos (NBR I1SO 9001:2015, 7.1)

A Administracdo Superior identifica e coordena a provisao de recursos, necessarios e
suficientes para manter e melhorar continuamente o SGQ/DEDEP, bem como para

aumentar a satisfacdo dos usuérios, continuamente reavaliada.

7.1.1 Generalidades (NBR ISO 9001:2015, 7.1.1)

7.1.2

Cabe aos gestores imediatos gerenciar a capacitacdo dos servidores do DEDEP com
base na Matriz de Competéncias (divulgada no Portal do PJERJ: Institucional/Escola

de Administracdo Judiciaria (ESAJ)/Matrizes de Competéncia).

Os gestores do DEDEP, ao receberem um novo servidor na equipe, observam as
atividades que serdo realizadas por ele, identificam e determinam as necessidades
iniciais de capacitacdo para uma atuacdo autbnoma na unidade e registram os dados
no FRM-SGPES-072-01 — Recepcéao e Integracdo do Servidor Recém Ingressado na
Unidade.

Pessoas (NBR ISO 9001:2015, 7.1.2)

As atividades do DEDEP s&do desenvolvidas pelos diretores, servidores e
colaboradores. O DEDEP pode contar, também, com os estagiarios de instituicoes

externas.
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7.1.3

7.1.4

Infraestrutura (NBR 1SO 9001:2015, 7.1.3)

A infraestrutura necesséria a realizacdo dos processos de trabalho no DEDEP inclui,
como recursos inventariados no patriménio do PJERJ, o mobiliario, os materiais de
expediente, os materiais de escritorio, 0os equipamentos de informatica. Também séo
considerados como infraestrutura os programas de computador (p.ex.: MS-Word, MS-

Excel etc.) e os servigos de apoio especificados adiante.

Os equipamentos, os materiais e 0s bens permanentes usados no DEDEP séao
providos pela SGLOG, mediante solicitacdo ou entrega automatica por dotagéo
orcamentaria, exceto os equipamentos de informatica, que sao providos pela SGTEC,
e 0s equipamentos de comunicacdo, providos pela SGSEI. Cabe as unidades de
administracdo do PJERJ assegurar a adequacdo de tais aquisicbes as finalidades
pretendidas, de forma a permitir a execucdo dos processos de trabalho, em

conformidade com a RAD implementada.

A seguranca contra incéndios e acidentes € gerenciada pela Divisdo de Prevencéao e
Combate a Incéndio (Brigada de Incéndio do Tribunal de Justica), da Secretaria-Geral
de Seguranca Institucional (SGSEI/DICIN). O Departamento de Saude, da Secretaria-
Geral de Gestdo de Pessoas (SGPES/DESAU), prové o atendimento médico de

urgéncia, caso necessario ao resguardo da integridade dos usuarios.

A manutencdo preventiva e corretiva das instalagbes e de equipamentos de
informatica compete as unidades administrativas do PJERJ. Em caso de emergéncia,
a manutencao corretiva € solicitada pelos diretores, inicialmente por telefone e depois

ratificada formalmente.
Ambiente para a Operacéao dos Processos (NBR ISO 9001:2015, 7.1.4)

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

melhores resultados, mediante:

a) manutencéo de clima organizacional profissional, cordial e harménico, com o fim

de obter os resultados desejados, incentivando a criatividade e a prontiddo na
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solucéo dos problemas e requisitos informais apresentados pelos usuarios;

b) solucdo de conflitos eventuais, cuja permanéncia ou solucdo insatisfatoria

perturbe o ambiente do DEDEP;

c) implementacdo de ferramentas gerenciais para melhorar continuamente a

organizacédo dos locais de trabalho, privilegiando a identificacéo visual.

E responsabilidade de todos — Administracdo Superior, servidores e colaboradores —
manter o ambiente de trabalho limpo e organizado.

7.1.5 Recursos de Monitoramento e Medi¢do (NBR ISO 9001:2015, 7.1.5)
A validacdo pertinente a consisténcia de calculos realizados pelos programas de
computador do DEDEP, proprios da geracdo de informacdes gerenciais ou do
cbmputo de indicadores, é feita pela SGTEC, de acordo com rotinas de
desenvolvimento e manutencao de softwares.

7.1.6 Conhecimento Organizacional (NBR ISO 9001:2015, 7.1.6)
O conhecimento organizacional necessario para a operacao dos processos e para a
conformidade dos produtos e servicos é adquirido pela experiéncia profissional na
Instituicdo, conhecimento de legislacdo especifica, participacdo em palestras e cursos
da ESAJ, planejamento estratégico, e rotinas administrativas disponiveis na pagina do
TJERJ.

7.1.7 Competéncia e Conscientizacdo (NBR ISO 9001:2015, 7.1.6, 7.2 e 7.3)
Cabe aos gestores imediatos gerenciar a capacitacéo dos servidores do DEDEP com
base na Matriz de Competéncias (divulgada na intranet no endereco: Institucional/
Escola de Administragcédo Judiciaria (ESAJ) / Matrizes de Competéncia).
Os gestores do DEDEP, ao receberem um novo servidor na equipe, observam as
atividades que serao realizadas por ele, identificam e determinam as necessidades
iniciais de capacitacdo para uma atuagdo autbnoma na unidade e registram os dados
no FRM-SGPES-072-01 - Recepcao e Integracdo do Servidor Recém Ingressado na
Unidade.
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7.2

7.3

Pormenores da Gestdo de Pessoas por Competéncias sdo encontrados nos

documentos:

7 RAD-SGPES-072 - Promover a Recepc¢éo e a Integracao de Servidores

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

Servidores;
~7 RAD-SGPES-073 — Implementar Rotinas Administrativas.

Comunicacgéao (NBR ISO 9001:2015, 7.4)

O diretor do DEDEP, 0 RAS e 0s demais gestores promovem a comunicagao interna no
DEDEP sob a seguinte orientacao:

a) 0s assuntos urgentes sdo comunicados pessoalmente;

b) caso haja necessidade de registro, seréo posteriormente ratificados por documento;
c) mediante reunides, se necessario, conforme avaliacdo dos gestores do DEDEP;

d) avisos nos quadros da unidade.

As informacdes do SGQ/DEDEP estdo acessiveis aos servidores e colaboradores da
unidade mediante consulta a rede interna do DEDEP. A comunicac¢éao interna também é
realizada pelo Portal do PJERJ e pelo correio eletrénico. Os processos administrativos

e expedientes protocolizados sdo movimentados pelos sistemas e-PROT e SEI.

Informacao documentada do SGQ/DEDEP (NBR I1SO 9001:2015, 7.5)

7.3.1 Generalidades:

A documentacdo do SGQ/DEDEP, incluindo o planejamento das atividades, os

requisitos dos processos de trabalho e os registros, € composta por:

a) este Documento Estratégico;
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b) o documento Objetivos da Qualidade do DEDEP, que consolida os objetivos da

qualidade e suas respectivas metas, alinhados aos temas;

c) as RADs gerais, que estabelecem critérios comuns e indispensaveis de gestédo
para todas as unidades organizacionais do PJERJ, previstos na NBR ISO
9001:2015;

d) as RADs operacionais, que estabelecem critérios e procedimentos de execucao
dos processos de trabalho da competéncia de cada unidade organizacional;

e) os demais documentos necessarios ao DEDEP para o planejamento, a operacéo
e o controle eficazes dos processos de trabalho, a exemplo de normas externas,
incluindo a legislacdo federal e estadual, além de normas expedidas por outras
instituicBes publicas e privadas que interagem com o DEDEP;

f) a documentacéo retida dos processos de trabalho, identificados ao fim de cada
RAD;

g) Com o fim de estabelecer a base legal para as suas rotinas administrativas, o
PJERJ instituiu, mediante o Ato Executivo 2950/2003, o Sistema Normativo
Administrativo (SNA), estruturado em trés classes de documentos normativos:
Documento Estratégico (documento de mais alto nivel), rotinas administrativas

gerais e rotinas administrativas operacionais.
7.3.2 Controle da Informagéo Documentada (NBR ISO 9001: 2015, 7.5.2 e 7.5.3)

O objetivo desse controle é assegurar o emprego eficaz de documentos em verséo
atualizada, com o cuidado de evitar extravios, perda de integridade, ou alteracdes
indevidas e custos desnecesséarios. Cabe aos gestores do DEDEP orientar os
servidores e colaboradores quanto ao controle da informacdo documentada referente

aos processos de trabalho que desempenham.

A informacao retida € composta pelos documentos que comprovam os resultados dos
processos de trabalho (evidéncias objetivas das atividades realizadas) e consta no
capitulo Tabela de Informacdo Documentada das RADs, em que € possivel consultar

0S prazos de guarda no arquivo corrente, a destinacdo, acesso e demais parametros,
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gue séao classificados de acordo com a Tabela de Temporalidade de Documentos do
PJERJ (TTD), com o objetivo de manter a rapida e segura recuperagéo da informacao
documentada necesséria as comprovacdes da qualidade administrativa ou legal de

conformidade, visando a evitar tramites burocraticos e custos desnecessarios.

Também é controlada a informacao retida pertinente a avaliacdo da satisfacdo dos
usuarios, aos resultados de auditorias e outros importantes para viabilizar a
rastreabilidade de evidéncias dos processos de trabalho, a exemplo de autos de
processos administrativos, relatorios e demais documentos, conforme cada caso, sempre
gue influenciarem diretamente a qualidade dos servicos oferecidos e a satisfacdo dos

usuarios.

Sdo atributos da informacdo retida cuja preservacao € essencial: identificacdo,
acesso, legibilidade, armazenamento, protecdo, recuperacao, retencédo e disposicao,
este Ultimo realizado apds vencidos os prazos de guarda no arquivo corrente,
podendo ocorrer a eliminagdo na prépria unidade ou a remessa ao Departamento de
Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracdo (SGADM

IDEGEA).

Pormenores do controle de informacdo documentada sdo encontrados nos seguintes

documentos:

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

Qualidade e Controle da Informac¢do Documentada;

7 RAD-SGLOG-017 — Receber, Autuar e Movimentar Documentos Administrativos

e Expedientes;
~7 RAD-SGADM-002 - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,;

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

Organizacionais;
7 MAN-SGADM-009-01 — Manual de Arquivos Correntes;

7 RAD-SGADM-017 - Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo
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Intermediario;
7 RAD-SGTEC-021 - Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de

Segurancga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

8 OPERACAO (NBR ISO 9001:2015, 8)

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

Os processos de trabalho do DEDEP, definidos no escopo do SGQ/DEDEP, estéo
relacionados na Arvore de Processos do DEDEP (Anexo 2) e documentados nas RADs,

gue estabelecem:
a) 0 modo de executar os processos de trabalho;
b) aresponsabilidade pela execucéo das atividades;

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

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

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

pertinente;
€) 0s registros e seus parametros de controle;
f) osindicadores de desempenho e de acompanhamento.

Cabe aos gestores responsaveis pelos processos de trabalho estabelecer metas para

os indicadores, para monitorar sua execu¢ao, em busca de melhorias continuas.

¢ Interacdo dos Processos de Trabalho

Os processos de trabalho do DEDEP e suas interagbes em macroperspectiva sao
mostrados no Diagrama de Contexto do DEDEP (Anexo 3). A descricdo resumida de

cada processo de trabalho é apresentada no item 8.5 deste Documento Estratégico.

A provisdo de recursos especificos para os servigcos oferecidos pelo DEDEP ¢é feita da

maneira descrita no item 7 deste Documento Estratégico.
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8.2 Requisitos para Produtos e Servicos (NBR ISO 9001:2015, 8.2)

8.2.1

8.2.2

8.2.3

Comunicagdo com o Usuério (NBR ISO 9001:2015, 8.2.1)

A comunicacgdo é feita mediante reunibes, palestras, telefonia e visitas, bem como
pelos meios usuais de comunicacao interna do PJERJ (memorandos, oficios, correio

eletrbnico etc.).

O DEDEP também solicita a avaliacdo dos seus servigos pelos usuérios, mediante
aplicacdo de pesquisas de satisfacdo e de opinido, para melhor atender as suas

expectativas.

Informacdes sobre o DEDEP s&o disponibilizadas na intranet (Pagina inicial /
Institucional/ Secretarias Gerais / Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas /
Departamento de Desenvolvimento de Pessoas).

Determinacédo dos Requisitos para Produtos e Servigcos (NBR 1SO 9001:2015, 8.2.2)

Os usuarios do DEDEP sao as unidades organizacionais, 0s servidores e 0S
colaboradores. Os requisitos relacionados aos usuérios séo determinados a partir das
atribuicbes institucionais do DEDEP e dos resultados das pesquisas dos usuarios;

esses requisitos sado afixados em quadro mural do DEDEP.

Pormenores da Medicdo da Percepcdo do Usudrio encontram-se no seguinte

documento:

~ RAD-PJERJ-010 — Medir a Percepc¢ao do Usuario.

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

O DEDEP valida continuamente, perante 0s usuarios, 0s requisitos dos servicos
prestados, analisando o0s resultados de pesquisas e de auditorias. Novas
necessidades dos usudarios que sejam identificadas, bem como as sugestdes de
melhorias e reclamacgdes sdo analisadas e incorporadas ao SGQ/DEDEP sempre que

pertinentes.
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8.3

8.4

Pormenores da Pesquisa de Opinido encontram-se no seguinte documento:
~ RAD-PJERJ-010 — Medir a Percepc¢ao do Usuario.
Projeto e Desenvolvimento de Produto (NBR I1SO 9001:2015, 8.3)

Sempre que identificada a necessidade, o DEDEP desenvolve projetos, documentados
em Plano de Projetos, que contemplam os critérios recomendados pela NBR I1SO
9001:2015, devendo todos estar alinhados a missdo especifica da unidade e a
estratégica do PJERJ.

Pormenores da Elaboracdo e Desenvolvimento de Projetos encontram-se nos

seguintes documentos:

~ RAD-PJERJ-006 — Implementacdo e Gerenciamento da Gestéo Estratégica e de

Inovacdes na Gestao Operacional do PJERJ;
7 RAD-SGPES-037 — Gerir o Departamento de Desenvolvimento de Pessoas.

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

Cabe as secretarias-gerais responsaveis, mediante informa¢des do DEDEP, assegurar
a adequacao de aquisicdes de materiais e de contratacao de servicos as finalidades do

DEDEP, conforme o quadro a seguir:

SECRETARIA-GERAL/DEPARTAMENTO
QUE PROVE

SOLICITACAO DO DEDEP

Material de consumo e permanente
Manutencéao predial e de equipamentos

Secretaria-Geral de Logistica

Equipamentos de tecnologia da
informacéao

Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacao.

Equipamentos de comunicacao Secretaria-Geral de Seguranca Institucional

Auditorias de Gestao da Qualidade

Departamento de Governanca e Planejamento
Estratégico
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Cabe ao DEDEP fornecer os requisitos de produtos e de servicos ainda nao
padronizados, bem como orientar as diretorias provedoras quanto a variacdo de
demandas que possam provocar alteracdes expressivas nos perfis de consumo, além
de informar, em tempo oportuno, sobre eventuais ndo atendimentos as suas

necessidades.

8.5 Producéo e Prestacéo de Servicos/Informacdes (NBR ISO 9001:2015, 8.5)

8.5.1 Controle de Producéao e de Provisédo de Servico (NBR I1ISO 9001:2015, 8.5.1) -

e Realizar Rotinas Relativas a Estagiarios e Juizes de Paz
Processo de trabalho realizado pela Divisdo de Gerenciamento de Estagiarios,

Residentes e Juizes de Paz, da Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas (SGPES/

DIESJ), com o fim de realizar processamento em matéria relativa a estagiarios e
juizes de paz, executar servicos referentes a designacdo, a nomeacéao, desligamento
e exoneracao de estagiarios e juizes de paz, emitir documento de identificacdo de
estagiarios e de juizes de paz, emitir certiddo ou declaracdo acerca da atuacdo

estagiarios e juizes de paz.
Pormenores desse processo de trabalho sdo encontrados nos seguintes documentos:

I~ RAD-SGPES-007 - Realizar Rotinas Relativas a Juiz de Paz;

7 RAD-SGPES-052 - Administrar o Programa de Estagio.

e Realizar processamento em matéria relativa aos residentes juridicos

Processo de trabalho realizado pela Divisdo de Gerenciamento de Estagiarios,

Residentes e Juizes de Paz, da Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas (SGPES/

DIESJ), com o fim de realizar processamento em matéria relativa aos residentes

juridicos, executar servicos referentes a lotacdo, transferéncia e desligamento de

residentes juridicos, emitir documento de identificacdo de residentes juridicos,

processar folha de pagamento de residentes juridicos, emitir certdido ou delcaracdo

acerca da atuacao de residentes juridicos.
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e Realizar Recrutamento e Selecao Interna

Processo de trabalho realizado pela Divisdo de Captacdo, Desenvolvimento e

Ambiéncia Organizacional, da Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas

(SGPES/DICAP), que resulta no recrutamento e selecéo interna de servidores, com o

objetivo de atender as solicita¢cdes das unidades organizacionais do PJERJ.
Pormenores desse processo de trabalho sdo encontrados no seguinte documento:

7 RAD-SGPES-034 - Realizar Recrutamento e Selecéo Interna

e Realizar Lotacdo de Servidor

Processo de trabalho realizado pela DICAP, a fim de realizar a lotacdo dos servidores
da area administrativa do TJ e segunda instancia do PJERJ, considerando o perfil

profissional individual e o0 necessario para a unidade organizacional.

Pormenores desse processo de trabalho s&o encontrados no seguinte documento:
7 RAD-SGPES-035 - Realizar Lotac&o de Servidor.

e Gerir o Departamento de Desenvolvimento de Pessoas

Gestado do Departamento, sob a responsabilidade direta do diretor do DEDEP, com
apoio dos gestores, que consiste em coordenar e supervisionar as atividades de
gestdo estratégica e operacional do DEDEP, utilizando indicadores e resultados das
pesquisas de opinido e de satisfacdo como entradas para a implementacdo de
melhorias continuas nos processos de trabalho. Consiste, ainda, em coordenar e
supervisionar, com apoio do RAS e de toda equipe do DEDEP, a identificacdo, o
registro e o tratamento dos produtos ndo conformes do SGQ/DEDEP, até sua

correcao.
Pormenores desse processo de trabalho s&o encontrados no seguinte documento:
—~7 RAD-SGPES-037 - Gerir o Departamento de Desenvolvimento de Pessoas.

e Promover a Ambientacdo de Servidor Readaptado
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Processo de trabalho realizado pela Divisdo de Captacdo, Desenvolvimento e

Ambiéncia Organizacional, da Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas

(SGPES/DICAP), que consiste em auxiliar a inclusdo do servidor readaptado no

processo laborativo, de forma a garantir a boa prestacao jurisdicional.
Pormenores desse processo de trabalho sdo encontrados no seguinte documento:
7 RAD-SGPES-051 - Promover a Ambientacao de Servidor Readaptado.

e Apoiar a Realizacdo de Concurso Publico para Outorga das Delegacdes das

Atividades Notariais e/ou Registrais

Processo de trabalho realizado pela DICAP, que consiste em estabelecer critérios e
procedimentos para apoiar a realizacdo de concursos para outorga das delegagcdes

das atividades notariais e/ou registrais.
Pormenores desse processo de trabalho sdo encontrados no seguinte documento:

7 RAD-SGPES-062 - Apoiar a Realizacdo de Concurso Publico para Outorga das

DelegacgOes das Atividades Notariais e/ou Registrais

e Auxiliar na Realizacdo de Concurso Publico para Provimento de Cargos
Efetivos e Convocacdo, Nomeacéo e Eliminacdo de Candidatos Aprovados

Processo de trabalho realizado pela DICAP, que consiste em estabelecer critérios e
procedimentos para organizar concursos publicos para provimento de cargos efetivos
do quadro unico de pessoal do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro e que
consiste em estabelecer critérios e procedimentos para 0s eventos envolvidos na
convocacado, nomeacdo ou eliminacdo de candidatos aprovados em concurso publico

para provimento de cargo efetivo.
Pormenores desse processo de trabalho séo encontrados no seguinte documento:

7 RAD-SGPES-063 - Auxiliar na Realizacdo de Concurso Publico para Provimento
de Cargo Efetivo e Convocacdo, Nomeacdo e Eliminacdo de Candidatos

Aprovados.
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e Promover a Ambientag&o do Servidor com Deficiéncia

Processo de trabalho realizado pela DICAP, que consiste em estabelecer critérios e
procedimentos relativos a ambientacdo e ao acompanhamento de servidores com

deficiéncia no @mbito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.
Pormenores desse processo de trabalho s&o encontrados no seguinte documento:
I~ RAD-SGPES-066 - Promover a Ambientacédo de Servidor com Deficiéncia.

e Gerenciar Programa de Preparacéo para Aposentadoria

Processo de trabalho realizado pela DICAP, que consiste em estabelecer critérios e
procedimentos relativos a realizacdo das edi¢cdes do Programa de Preparacdo para
Aposentadoria — PPA - dos servidores no ambito do Poder Judiciario do Estado do
Rio de Janeiro (PJERJ).

Pormenores desse processo de trabalho s&o encontrados no seguinte documento:
I~ RAD-SGPES-067 - Gerenciar Programa de Preparacdo para Aposentadoria.

e Orientar o Desenvolvimento Profissional de Servidores Indicados para
Cargo em Comisséao e Funcéao Gratificada

Processo de trabalho realizado pela DICAP, que consiste em orientar o
desenvolvimento profissional de servidores indicados para cargo comissionado ou
fungéo gratificada com atribuicdo de direcdo, chefia ou assessoramento de diretores e
realizar diagnostico sobre perfil destes servidores.

Pormenores desse processo de trabalho sdo encontrados no seguinte documento:

7 RAD-SGPES-068 - Orientar o Desenvolvimento Profissional de Servidores

Indicados para Cargo em Comisséo e Funcao Gratificada.

e Atualizar as Matrizes de Competéncias Técnicas do PJERJ e Realizar
Mapeamento das Necessidades de Desenvolvimento de Competéncia de

Servidores
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Processo de trabalho realizado pela DICAP, que consiste em mapear as
competéncias organizacionais, técnicas e comportamentais no PJERJ e as

necessidades de desenvolvimento de competéncias.
Pormenores desse processo de trabalho sdo encontrados no seguinte documento:

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

e Gerir o Processo de Avaliacao Especial de Desempenho no PJERJ

Processo de trabalho realizado pela DICAP, que consiste em gerir o processo de
Avaliacéao Especial de Desempenho no PJERJ.

Pormenores desse processo de trabalho sdo encontrados no seguinte documento:

I~ RAD-SGPES-075 — Gerir o Processo de Avaliacdo Especial de Desempenho no
PJERJ.

e Realizar Entrevista de Desligamento Voluntario

Processo de trabalho realizado pela DICAP, que consiste em aplicar entrevista de
desligamento ao servidor do PJERJ que solicita aposentadoria ou exoneracao.

Pormenores desse processo de trabalho sdo encontrados no seguinte documento:
7 RAD-SGPES-071 - Realizar Entrevista de Desligamento Voluntario.
e Promover a Recepcdao e Integracdo de Servidores

Processo de trabalho realizado pela DICAP, que consiste em acolher, ambientar e

integrar o servidor recém-ingressado na Instituicao.
Pormenores desse processo de trabalho sdo encontrados no seguinte documento:

7 RAD-SGPES-072 - Promover a Recepcao e a Integracéao de Servidores.
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e Implementar Rotinas Administrativas

Processo de trabalho realizado pela DICAP, que consiste em orientar os gestores,
representantes da administracdo superior (RAS/RD) e facilitador do SGQ na

implementacgé&o de rotinas administrativas.
Pormenores desse processo de trabalho s&o encontrados no seguinte documento:

I~ RAD-SGPES-073 - Implementar Rotinas Administrativas.

e Realizar acompanhamento da Ambientacdo do Servidor em Regime Especial

de Teletrabalho Remoto Externo da 22 Instancia

Processo de trabalho realizado pela DICAP, que consiste em estabelecer os critérios
e procedimentos relativos a ambientacdo e ao acompanhamento de servidores
inseridos no Regime Especial de Teletrabalho Remoto Externo (RETE) da 22
Insténcia no A&mbito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

—~7 RAD-SGPES-076 - Realizar acompanhamento da Ambientacdo do Servidor em

Regime Especial de Teletrabalho Remoto Externo da 22 Instancia.

e Realizar atividades relacionadas ao Concurso Publicos para Residentes

Juridicos e Mediadores Judiciais.

Processo de trabalho realizado pela DICAP, gue consiste em auxiliar na elaboracéo

de minutas de resolucdo e de edital para realizacdo de concursos publicos para

residéncia juridica e para mediador judicial; cadastrar 0os concursos e respectivos

aprovados, atualizando seus dados e mantendo atualizadas as informacdes em

sistema; gerenciar a convocacdo dos candidatos aprovados e recepcionar 0S

candidatos habilitados nos concursos publicos para residéncia juridica e para

mediador judicial; Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro; Escola da

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro — EMERJ; Biblioteca do Tribunal de Justica

do Estado do Rio de Janeiro; analisar os documentos comprobatérios do

preenchimento dos requisitos necessarios ao exercicio da atividade de residente
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juridico e de mediador judicial; elaborar os atos relativos ao inicio do exercicio na

funcdo de residente juridico e de mediador judicial; fornecer certiddes de aprovacao

Nnos concursos publicos para residente juridico e para mediador judicial;

operacionalizar a realizacdo dos concursos publicos para residente juridico e para

mediador judicial, instruindo e acompanhando 0S processos pertinentes.

O DEDEP realiza seus processos de trabalho e prové seus servigos sob condicdes

controladas, estabelecendo, quando necessario, critérios adicionais para ampliar a

confiabilidade e a conformidade dos servi¢os prestados.

Além disso, o DEDEP estabelece critérios adicionais para ampliar a confiabilidade e a

conformidade dos servicos prestados:

a) sao formalizados em RAD-DEDEP, propostas pela equipe envolvida no processo,

analisadas criticamente e aprovadas pela autoridade conforme linhas de

aprovacgédo contidas nas proprias RADs;

b) as RADs sdo implementadas para as equipes relacionadas aos processos de

trabalho, sempre que ocorrer emissfes e revisdes, ou quando ocorrer 0 ingresso

de funcionario no DEDEP;

c) no periodo maximo de um ano, as RADs sdo avaliadas e, sendo necessario,

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

Documentacdo do Sistema de Gestdo da Qualidade e Controle da Informacéo

Documentada;

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

estabelecida para o PJERJ;

e) realimentacdo necessaria e suficiente a implementacéo de acdes corretivas ou de

melhoria, oriunda da avaliacdo do grau de satisfacdo e da pesquisa de opiniao

dos usuarios.

8.5.2 Identificacdo e Rastreabilidade (NBR ISO 9001:2015, 8.5.2)
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8.5.3

8.5.4

8.5.5

O DEDEP utiliza o sistema informatizado de protocolo administrativo e segue as
orientacdes da RAD-PJERJ-002 — Organizacdo da Documentacdo do Sistema de
Gestao da Qualidade e Controle da Informacdo Documentada e da RAD-SGADM -
009 - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais para assegurar
a identificacéo e rastreabilidade dos processos administrativos, e demais informacdes

documentadas.
Cuidados Dispensados aos Pertences dos Usuérios (NBR 1SO 9001:2015, 8.5.3)

A protecdo das informacdes dos usuarios é assegurada mediante cumprimento dos
requisitos de controle da informag¢do documentada, conforme estabelecido na RAD-
PJERJ-002 — Organizagcéo da Documentacao do Sistema de Gestdo da Qualidade e
Controle da Informag¢ao Documentada.

Sao considerados pertences tanto os dados cadastrais quanto as informacoes

pessoais dos usuarios.
Preservacao (NBR ISO 9001:2015, 8.5.4)

Durante todo o ciclo de realizagéo das atividades do DEDEP, toda a equipe zela pela
integridade, e confidencialidade, se for o caso, das informacdes, expedientes, RADs e
demais documentos transformados internamente, provenientes ou ndo de outras
unidades organizacionais. Esse cuidado engloba a identificagdo, 0 manuseio, a
guarda, o arquivamento e a protecdo da informacdo documentada relativa aos
servicos fornecidos pelo DEDEP, enquanto sob sua responsabilidade de modo a

assegurar a preservacao informacdes e dados fornecidos.
Atividades pés-entrega (NBR 1SO 9001:2015, 8.5.5)

As atividades de poés-entrega de servigo/produto séo realizadas obedecendo aos
requisitos estatutarios e regulamentares estabelecidos pela legislacéo e atos oficiais e
considerando, quando pertinentes, os requisitos do cliente e resultado de pesquisa de

satisfagcéo e de opinido.

A falhas no servigo/produto que ocorram durante o planejamento ou realizacdo do

produto sdo analisadas em reunido de analise critica.
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O DEDEP analisa e relata as atividades pds-entrega, quando aplicaveis, nas

respectivas rotinas administrativas.
8.5.6 Controle de Mudancgas no SGQ/DEDEP (NBR I1SO 9001:2015, 8.5.6)

As mudancas nos produtos do DEDEP séo controladas, quando ocorrerem, a partir
de alteracdo de legislacéo, dos resultados dos indicadores e do monitoramento dos
processos de trabalho. Essa analise € realizada, pelo menos, durante as reunides de
andlise critica e, quando necessérias, sdo deliberadas acdes de melhoria, correcbes
ou acles corretivas. Neste caso, devem ser implementadas e avaliadas em sua

eficacia.
8.6 Liberacéo de Produtos e Servicos (NBR ISO 9001:2015, 8.6)

O produto do DEDEP consiste em promover a gestdo por competéncias, apoiar a
Instituicdo no provimento de servidores e colaboradores, bem como promover
programas de readaptacdo e integracdo de novos servidores e para servidores com
deficiéncia ou readaptados e sua realizacdo € monitorada conforme requisitos

estabelecidos.

Os chefes de servico e diretores de divisdo supervisionam 0s processos de trabalho
que resultardo na entrega do produto. A sistemética visa a assegurar que 0s 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.

O armazenamento € realizado com os cuidados necessarios e possiveis para impedir a

deterioracéo ou perda do produto.
A movimentacdo processual é realizada nos sistemas informatizados e-PROT e no SEI.
Pormenores s&o encontrados nos seguintes documentos:

7 RAD-PJERJ-006 — Implementacdo e Gerenciamento da Gestdo Estratégica e de
Inovagdes na Gestao Operacional do PJERJ;
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7 RAD-SGPES-037 — Gerir o Departamento de Desenvolvimento de Pessoas.

A medicéo, realizada na periodicidade definida em RAD, é consolidada a cada trimestre
para as reunides de andlise critica e, semestralmente, para o Relatorio de Informacdes
Gerenciais Setorial (RIGER).

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

As saidas/produtos nao conformes identificados pelo DEDEP séo inscritos em registros
de controle que apontam a natureza da nao conformidade e as ac¢fes para solucioné-
la. A sequéncia do processamento, ap0s a correcdo das ndo conformidades ou a
delimitacdo de suas consequéncias, € supervisionada pelo diretor da respectiva divisao

e pelo RAS, que reaplicam os controles que identificaram a ndo conformidade original.

Pormenores sobre as saidas/produtos ndo conformes do DEDEP s&o encontrados nos

seguinte documentos:
7 RAD-SGPES-037 — Gerir o Departamento de Desenvolvimento de Pessoas;

7 RAD-PJERJ-004 — Tratamento de Nao Conformidades.

9 AVALIACAO DE DESEMPENHO (NBR ISO 9001:2015, 9)

9.1 Monitoramento, medicdo, analise e avaliacdo (NBR 1SO 9001:2015, 9.1)

A gestdo no DEDEP é realizada com base em indicadores, com o fim de:
a) demonstrar a conformidade dos produtos do DEDEP;
b) assegurar a conformidade do SGQ/DEDEP;

c) melhorar continuamente a eficacia do SGQ/DEDEP.
9.1.1 Generalidades (NBR ISO 9001:2015, 9.1.1).

As atividades referentes aos processos de trabalho sdo medidas ou monitoradas,
conforme o caso, tendo como base objetiva 0s respectivos indicadores (estratégicos e
operacionais, de desempenho e de acompanhamento). Quando os resultados obtidos

nao correspondem aos planejados, devem ser implementadas medidas corretivas
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para assegurar a conformidade do produto.

O DEDEP mantém pasta eletrdnica com indicadores de sua gestdo operacional.
Todos os servidores podem sugerir ao RAS alteracdes nos indicadores de sua area
de atuacdo que, se aprovadas pelo diretor do DEDEP, serdo incluidas na pasta

eletrbnica. Nesse caso, 0 RAS divulga as alteracdes para toda a equipe.

Pormenores séo encontrados nos seguintes documentos:

I~ RAD-PJERJ-006 — Implementacdo e Gerenciamento da Gestdo Estratégica e de
Inovagdes na Gestao Operacional do PJERJ;

I~ RAD-SGPES-037 — Gerir o Departamento de Desenvolvimento de Pessoas.

A medicdo, realizada na periodicidade definida em RAD, é consolidada a cada
trimestre para as reunides de andlise critica e, semestralmente, para o Relatorio de

Informacdes Gerenciais Setorial (RIGER).

9.1.2 Satisfacdo dos Usuérios (NBR ISO 9001:2015, 9.1.2)
A percepcao do usuario é medida por pesquisa de satisfacdo do usuério, (realizada
anualmente) e de opinido (realizada mensalmente), que a complementa.
Pormenores da Medicdo e Monitoramento da Satisfacdo dos Usuéarios sédo
encontrados no seguinte documento:
I~ RAD-PJERJ-010 — Medir a Percepcédo do Usuéario.
9.1.3 Analise e Avaliagdo (NBR ISO 9001:2015, 9.1.3)
Os dados e as informac¢@es decorrentes de medidas de monitoramento dos processos
de trabalho do DEDEP, da satisfacdo dos usuérios, de auditorias séo tratados e
analisados, com o fim de se aferir a eficiéncia e a eficacia do SGQ/DEDEP. A coleta,
automatizada ou manual, e a organizacao desses dados sao realizadas nas unidades
do DEDEP, também responsaveis pela analise preliminar dos resultados.
O DEDEP divulga seus indicadores e consolida os dados analisados no RIGER
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semestral, nos termos do modelo indicado pela DGPES, mantendo os registros

indispensaveis a avaliacdo do desempenho atual e a formacgao das séries historicas.

Pormenores da Andlise de Dados e do formato de sua consolidacdo sdo encontrados

nos seguintes documentos:

I~ RAD-PJERJ-006 — Implementacéo e Gerenciamento da Gestdo Estratégica e de
Inovagdes na Gestao Operacional do PJERJ;

7 RAD-PJERJ-007 — Consolidar e Divulgar Informacdes Gerenciais.

9.2 Auditoria Interna (NBR ISO 9001:2015, 9.2)

ApoOs a realizacdo das auditorias, programadas e coordenadas pelo DEGEP, o diretor
do DEDEP, os diretores de divisdo e os chefes de servico implementam ac¢fes para
corrigir as situacdes indesejaveis, registradas nos relatorios de auditorias internas, a

fim de melhorar a eficacia e a eficiéncia do SGQ/DEDEP.
Pormenores de Auditorias Internas sdo encontrados no seguinte documento:

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

9.3 Analise Critica pela Administracdo Superior (NBR 1SO 9001:2015, 9.3)

9.3.1 Generalidades (NBR ISO 9001:2015, 9.3.1)

As reunides para a analise critica visam a assegurar a continua adequacéo, a eficacia
e a suficiéncia do SGQ/DEDEP, promovendo melhorias decorrentes da analise dos

indicadores estratégicos e operacionais.

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

necessarias.

Participam das reunides de analise critica do DEDEP o diretor do Departamento, o
RAS, os diretores de diviséo e os chefes de servi¢co. Os participantes impossibilitados

de comparecer podem indicar outro servidor para representa-lo.

Nos casos excepcionais em que ndo se puder realizar a reunido no periodo
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programado, evidencia-se na ata a justificativa para a ndo realizacdo, devendo as

reunides subsequentes serem realizadas conforme programado.

Sempre que for necessario definir prioridades, esclarecer ou apresentar conclusdes

expressivas, o diretor do DEDEP pode convidar representantes de outras unidades

organizacionais e servidores e colaboradores do DEDEP para as reunides de analise

critica.

9.3.2 Entradas para as reunifes de andlise critica (NBR ISO 9001:2015, 9.3.2)

O acompanhamento do desempenho do SGQ/DEDEP é realizado:

a) pela andlise da situacdo das acfes 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¢) informacao sobre o desempenho e a eficacia do sistema de gestdo da qualidade,

incluindo tendéncias relativas a:

1) satisfagéo do cliente e retroalimentacéo de partes interessadas pertinentes;

2) extensao na qual os objetivos da qualidade foram alcancados;
3) desempenho de processo e conformidade de produtos e servicos;
4) nao conformidades e agdes corretivas;
5) resultados de monitoramento e medic¢éo;
6) resultados de auditoria;
7) desempenho de provedores externos.
d) a suficiéncia de recursos;

e) a eficacia de a¢des tomadas para abordar riscos e oportunidades;
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f) oportunidades para melhoria.

9.3.3 Saidas para as reunides de analise critica (NBR 1SO 9001:2015, 9.3.3)

As saidas da analise critica incluem decisdes e a¢fes relacionadas a:

a) oportunidades para melhoria;

b) qualquer necessidade de mudancas no sistema de gestao da qualidade;

c) necessidade de recursos.

As melhorias propostas podem gerar agcées gerencias monitoradas pelo gestor da
area, acOes corretivas acompanhadas pelo RAS e respectivos planos de acéo, se

necessarios.

Os principais resultados da reunido de andlise critica sdo comunicados a equipe para
gue esta tome ciéncia das decisOes e possa identificar e executar suas respectivas

contribui¢cdes a melhoria continua.

Caso seja necessaria a elaboracdo de um plano de acdo que tenha interface com
outras unidades do PJERJ, o diretor do DEDEP faz a comunicacdo entre as areas

envolvidas.

10 MELHORIAS (NBR ISO 9001:2015, 10)
10.1 Nao Conformidade e Agdes Corretivas (NBR I1ISO 9001:2015, 10.1 e 10.2)

As causas de ndo conformidades que ocorrem durante a realizacdo dos processos de
trabalho, bem como as causas que indicam tendéncias ou risco de ocorréncia de ndo
conformidades, séo investigadas com a profundidade adequada a cada caso, estruturadas
e documentadas, se necessario, sendo propostas e implementadas a¢des que eliminem
ou blogueiem as causas de ndo conformidades reais ou potenciais e que sejam capazes

de restaurar a situacao aceitavel ou de introduzir melhorias.

Pormenores das acdes corretivas sao encontrados nos seguintes documentos:
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7 RAD-SGPES-037 — Gerir o Departamento de Desenvolvimento de Pessoas;
Y~ RAD-PJERJ-004 — Tratamento de Nao Conformidades.

10.2 Melhoria Continua (NBR ISO 9001:2015, 10.3)

Os resultados das analises de dados séo objeto de reflexdo da equipe do DEDEP, sob
coordenacdo do seu diretor, em busca da melhoria continua dos processos de
trabalho. As acdes de melhoria constituem prioridade permanente nas reunides de
acompanhamento dos indicadores e nas reunides de analise critica, ocasifes em que
0S objetivos, as metas e o0s resultados dos indicadores sdo avaliados, visando ao

aumento da satisfacdo dos usuarios.
Pormenores de Melhorias Continuas sdo encontrados no seguinte documento:

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

Inovacgdes na Gestédo Operacional do PJERJ.

11 ANEXOS

e Anexo 1 — Estrutura Organizacional do DEDEP;
e Anexo 2 — Arvore de Processos do DEDEP;

e Anexo 3 — Diagrama de Contexto do DEDEP.
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ANEXO 1 - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO DEDEP

Departamento de Desenvolvimento de
Pessoas

Servigo de Concursos Publicos
para Servidores e Outorga nas
Atividades Notariais e Registrais

Servigco de Recrutamento,
Selecdo e Lotacdo

Servico de Concursos Publicos
para Residentes e Mediadores
Judiciais

Servigo de Desenvolvimento
Profissional e Gestdo do
Desempenho

Servigo de Ambiéncia e
Acompanhamento de Pessoas

servico de Administracdo de
Estagiarios e Juizes do Paz

L servico de Administracdo de
Residentes
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ANEXO 2 — ARVORE DE PROCESSOS DO DEDEP

ORDEM NOME RAD

1 Documento Estratégico RAD-DEDEP-001

2 Realizar Rotinas Relativas a Juiz de Paz RAD-SGPES-007

3 Realizar Recrutamento e Selecé&o Interna RAD-SGPES-034

4 Realizar Lotacao de Servidor RAD-SGPES-035

5 Gerir o Departamento de Desenvolvimento de RAD-SGPES-037
Pessoas

6 Promover a Ambientacdo de Servidor RAD-SGPES-051
Readaptado

7 Administrar Programa de Estagio RAD-SGPES-052
Apoiar a Realizacdo de Concurso Publico

8 para Outorga das Delegacfes das Atividades | RAD-SGPES-062
Notariais e/ou Registrais
Auxiliar na Realizacdo de Concurso Publico

9 para Pr0\~/|mento de~ Cargos_ I_Efetl\ios | RAD-SGPES-063
Convocacdo, Nomeacdo e Eliminacdo de
Candidatos Aprovados

10 Pro_m_civer_ a Ambientacdo de Servidor com RAD-SGPES-066
Deficiéncia

11 Gerenciar Programa de Preparacdo para RAD-SGPES-067
Aposentadoria
Orientar o Desenvolvimento Profissional de
Servidores Indicados Para Cargo em

12 Comisséao e Funcéo Gratificada RAD-SGPES-068
Atualizar as Matrizes de Competéncias

13 Técnicas do_ PJERJ e Realizar Mgpeamento RAD-SGPES-069
das Necessidades de Desenvolvimento de
Competéncia de Servidores

14 Reallzqr_ Entrevista de Desligamento RAD-SGPES-071
Voluntario
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ORDEM NOME RAD

15 Prorr_\over a Recepcdo e a Integracdo de RAD-SGPES-072
Servidores

16 Implementar Rotinas Administrativas RAD-SGPES-073

17 Realizar Avaliacdo Especial de Desempenho RAD-SGPES-075
no PJERJ
Realizar acompanhamento da Ambientagcao do

18 Servidor em Regime Especial de Teletrabalho RAD-SGPES-076
Remoto Externo da 22 Instancia
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ENTRADA

ANEXO 3 — DIAGRAMA DE CONTEXTO DO DEDEP

PROCESSOS DE TRABALHO DO ESCOPO DE CERTIFICACAO
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= Controle de Documentos
Normativos do SIGA;

= Auditorias Internas/ Externas;
= Melhoria so Desempenho.

= Equipamentos de Ti

= Suporte de TI
*Treinamento:

= Sistzma de informatica.

= Protocolo administrativo;

= Material de consumo &
permanents.

Scaom |

[ sorer

* Malote/ Cos

* Limpezs, conservacio & mudancs:

quipamentos de
comunicacio,
= Seguranca;
= Pravencio e combate 3

(dirsitos & deveres);
= Atendimentos médi
urgéncia durants = re;

*Transportas;

* Jurisprudéncia & informacBes;

* Arquivamento &
desarquivaments de documentos
2poio 3 organizacio dos
srquives correntas;

* Servicos gréficos

* Gestdio de recursos
ergamentérios e financeiros.

* Obras, instalacBes;

stividades.

= Administraco de Pessoal

=Tr

co de
slizscdo de

= Gerenciamento de cursos;

amento.

* Manutencio preventivs & de
equipamentos eletromecanicos:;
* Projetos de alteracso de Jayout
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