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EXPLICAGAO INTRODUTORIA SOBRE ESTE DOCUMENTO ESTRATEGICO

Este Documento, que € o de mais alto nivel do Sistema de Gestdo da Qualidade do
Gabinete do Desembargador Nagib Slaibi do Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro (SGQ/GABDES), pormenoriza os seguintes assuntos especificos do mesmo

Gabinete:

e a arvore dos processos de trabalho e as interagdes entre os processos (diagrama de

contexto);

e as responsabilidades, atribuicdes e respectivas autoridades de nivel gerencial, bem

como a estrutura organizacional do 6rgao;
e 0s direcionadores estratégicos e a politica da qualidade.

O Documento Estratégico auxilia na compreensao do que é e de como atua o Gabinete

do Desembargador Nagib Slaibi no sistema de gestado da qualidade.

O Documento Estratégico pode também ser utilizado para apoio ao treinamento e para o
aprimoramento dos processos de trabalho de todos os interessados nas relagbes com o
Gabinete do Desembargador Nagib Slaibi (desembargadores, servidores, usuarios etc.).

Cabe ao Representante da Administragdo Superior (RAS) do Gabinete do
Desembargador Nagib Slaibi a proposicdo de revisdo do presente Documento

Estratégico e das Rotinas Administrativas (RADs) operacionais do Gabinete.
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DESEMBARGADOR NAGIB SLAIBI

1 DEFINICOES

TERMO

DEFINIGAO

Administragdo Superior

Pessoa ou grupo de pessoas que dirige e controla uma organizagao
no mais alto nivel. (No caso do gabinete, € o Desembargador Nagib
Slaibi).

Direcionadores
Estratégicos

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

Dados ou informacdes numéricas que quantificam as entradas

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

andamento dos processos de trabalho.

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

atividades-fim e meio.

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

PJERJ.

Objetivo da Qualidade

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

Politica da qualidade

Intencbes e diretrizes globais de uma organizagao, relativas a
qualidade, formalmente expressas pela Administracdo Superior.

Produto

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

Representante da
Administracdo Superior
(RAS)

Membro da unidade organizacional participante de escopo de
certificagcao ISO 9001:2015, que detém responsabilidade de
apoiar diretamente a gestao da qualidade.

Rotina Administrativa
(RAD)

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

Saida

Resultado de um processo de trabalho.

Sistema de Gestao

Conjunto de elementos inter-relacionados, com o fim de organizar
a gestao das unidades organizacionais do PJERJ, mediante o

da Qualidade estabelecimento e a implementagdo de politicas, estratégias,

(SGQ) objetivos e indicadores de desempenho, de eficiéncia e de
efetividade.

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

Valores Crengas essenciais e principios que estabelecem os parametros

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

ldeario do PJERJ que permite a identificagdo de necessidades de
mudanca, oportunidades, restricdbes e ameacgas, direcionando
esforgos para o propdsito a ser atingido.

Viséo de futuro (visdo)

e Atividades Jurisdicionais — Gabinete do Desembargador Nagib Slaibi.

O Gabinete do Desembargador Nagib Slaibi tem como agentes o Desembargador, seus

assessores e seus alunos-residentes. Os assessores e alunos-residentes tém como

atribuicbes assessorar o Desembargador e elaborar minutas de relatorios, votos e

decisbes dos processos que |he sejam distribuidos.

O produto final do Gabinete do Desembargador Nagib Slaibi esta relacionado ao servigo
de entrega da prestacao jurisdicional que lhe € demandada. As politicas e diretrizes
relacionadas a prestacgao jurisdicional séo estabelecidas pelo Chefe do Poder Judiciario
do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), em consonancia com a Comissédo de Governanga,
Estratégia e Planejamento (COGEP).

Integra 0o SGQ/GABDES o Gabinete do Desembargador Nagib Slaibi.
Para cumprir a sua missdo, Gabinete do Desembargador Nagib Slaibi conta com o apoio

das unidades organizacionais:

UNIDADE ORGANIZACIONAL

APOIO AO SGQ/GABDES

Secretaria-Geral de Tecnologia da
Informagao (SGTEC)

° Suprimento as necessidades de
tecnologia da informacao.

Secretaria-Geral de Gestao de
Pessoas (SGPES)

° Orientagcao
desenvolvimento dos
alunos-residentes.

quanto ao
servidores e

Escola de Administragao Judiciaria

° Capacitacao dos servidores.

Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG)

° Manutencdo de instalagdes,
equipamentos e de edificagdes.

° Aquisicdo de materiais.
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UNIDADE ORGANIZACIONAL APOIO AO SGQ/GABDES
Secretaria-Geral de Governanca, ° Apoio ao Sistema de Gestdo da
Inovacao e Compliance (SGGIC) Qualidade — SGQ.

° Definicho e atualizacdo de
Secretaria-Geral de Dados Gerenciais parédmetros para criar e extinguir rotinas
e Analise de Indicadores no sistema informatizado sobre os seus

indicadores.

e Disponibilizagao de

jurisprudéncia; legislacdo e atos

oficiais;

Secretaria-Geral de Administracao
(SGADM) e pesquisa de jurisprudéncia;

earquivamento e apoio a gestao
dos arquivos correntes.

Secretaria-Geral de Seguranca ° Apoio de seguranga e
Institucional (SGSEI) telecomunicagéo.

Escola da Magistratura do Estado do ° Disponibilizacdo de estagiarios
Rio de Janeiro (EMERJ) para auxilio nas tarefas do gabinete.

Pormenores relacionados ao servico de apoio a entrega da prestacdo jurisdicional

realizado pelas unidades organizacionais sado encontrados nas respectivas Rotinas
Administrativas (RAD).

2 CONTEXTO DA ORGANIZAGCAO

21 Entendendo a Organizacdo e seu Contexto, as Necessidades e Expectativas das
Partes Interessadas, o SGQ e seus Processos (NBR ISO 9001:2015, 4.1, 4.2, 4.4)

O SGQ/GABDES conectado ao Sistema de Gestdao da Qualidade Poder Judiciario —

SGQ/PJERJ, apresenta os seguintes requisitos gerais:

a) os processos de trabalho sao apresentados e documentados em rotinas
administrativas (RAD);
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b) sdo sequenciais e interagem entre si como pode ser verificado no Diagrama de

d)

f)

Contexto, anexo 1 deste documento;

sdo determinados critérios e métodos necessarios para assegurar que a operagao e
o controle desses processos de trabalho sejam eficazes, utilizando-se de
ferramentas para o seu monitoramento, tais como controle de ocorréncias de nao
conformidades e de produtos nao conformes, monitoramento e medicao dos
processos por meio de indicadores de acompanhamento ou de desempenho,

conforme o caso etc.;

0s assessores asseguram a disponibilidade de recursos para a realizagédo dos
processos de trabalho, bem como para fornecimento das informagdes necessarias
para apoiar a operagao e o monitoramento desses processos, € quando necessario
leva ao conhecimento da administragcdo superior suas necessidades, que as avalia

e providencia os recursos de acordo com as disponibilidades do PJERJ;

os processos de trabalho sdo monitorados, medidos quando aplicavel e analisados

periodicamente;

sdo tomadas agbes necessarias (agdes corretivas, corregdes de problemas) para

atingir os resultados planejados e a melhoria continua dos processos de trabalho.

O encadeamento das atividades que envolvem determinado processo € identificado
pela analise do fluxo do processo ou do diagrama de contexto, o que contribui para
identificacdo das unidades intervenientes ou de apoio, e os resultados que cada

processo deve entregar.

Foram identificadas as partes interessadas e determinadas as questdes externas e
internas que sdo pertinentes para o propdsito e para direcionamento estratégico e
que afetem a capacidade de alcangar os resultados pretendidos pelo
SGQ/GABDES, devidamente monitoradas e analisadas na reunido de analise

critica.
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O estabelecimento do contexto do processo de gestdo de riscos divide-se nos

topicos: analise do fluxo do processo de trabalho, do diagrama de contexto e

definicdo do escopo da avaliagao de riscos.

Pormenores dos itens NBR I1SO 9001:2015, 4.1 e 4.2 é tratado no seguinte

documento:

r— RAD-PJERJ-014 —Gestao de Riscos.

2.2 Determinando o Escopo do Sistema de Gestdo da Qualidade (NBR ISO 9001:2015,

4.3)

O escopo de certificagdo Gabinete do Desembargador Nagib Slaibi compreende o

macroprocesso Apoiar e Gerir a Entrega da Prestagao Jurisdicional Realizada no

Gabinete do Desembargador Nagib Slaibi que abrange

seguintes processos de trabalho:

a operagao integrada dos

ESCOPO DE GABDES

PROCESSOS DE TRABALHO

RAD

Apoiar e Gerir a Entrega

Apoiar a Entrega da Prestacgao
Jurisdicional no Gabinete do
Desembargador Nagib Slaibi

RAD-GABDES-002

da Prestacéao Jurisdicional
Realizada no Gabinete do
Desembargador Nagib

Gerir o Gabinete do
Desembargador Nagib Slaibi

RAD-GABDES-003

Slaibi

Gerir a Entrega da Prestacéao
Jurisdicional no Gabinete do
Desembargador Nagib Slaibi

RAD-GABDES-004

Os requisitos 7.1.5.2 (Rastreabilidade de Medigao) e 8.3 (Projeto e Desenvolvimento do

Produto e do Servigo) da Norma NBR ISO 9001:2015 n&o sao aplicaveis a natureza

das atividades do Gabinete do Desembargador Nagib Slaibi.

No caso do requisito 7.1.5.2, o SGQ/GABDES né&o utiliza equipamentos de medigcao

que necessitem de calibracéao.

No caso do requisito 8.3, as atividades do Gabinete do Desembargador Nagib Slaibi

sdo obrigatoriamente planejadas, verificadas e validadas, considerando os requisitos

estabelecidos pela legislacdo processual vigente, em especial a Constituicdo da
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Republica, o Codigo de Processo Civil, bem como os padrbes estabelecidos pelo

Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro.

A aplicabilidade de requisitos ao escopo do SGQ/GABDES sao analisados,
semestralmente, em reunido de anadlise critica, a fim de verificar se as justificativas

ainda sao validas.

3 LIDERANCA NO GABDES

3.1 Lideranga e Comprometimento; Generalidades (NBR ISO 9001:2015, 5.1 € 5.1.1)
A Administracdo Superior do SGQ/GABDES ¢ feita pelo Desembargador Nagib Slaibi.

Cabe a Administracdo Superior fornecer evidéncia do seu comprometimento com o
desenvolvimento e com a implementacdo do SGQ/GABDES e com a melhoria continua
de sua eficacia a partir da declaragao dos objetivos da qualidade em consonancia com
os direcionadores estratégicos do PJERJ, da realizacdo das analises criticas do
SGQ/GABDES, da disponibilizagdo dos recursos e da comunicagao para os servidores
quanto a importadncia em atender aos requisitos dos usuarios, bem como a estrita

obediéncia aos requisitos legais e aqueles institucionais do PJERJ.
3.1.1Foco no Usuario (NBR ISO 9001:2015, 5.1.2)

Os wusuarios do Gabinete do Desembargador Nagib Slaibi tém os requisitos
estabelecidos pela legislagdo e os servidores sdo orientados a atendé-los com
propriedade, mediante contribui¢cdo profissional eficaz, eficiente e cortés em cada uma
e em todas as atividades realizadas, considerando que o foco do GABDES ¢ a

satisfagcao dos seus usuarios.

3.2 Politica; Desenvolvendo e Comunicando a Politica da Qualidade (NBR ISO 9001:2015,
5.2,5.2.1,5.2.2)
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O compromisso da Administragao Superior do GABDES com a qualidade dos servigos
entreques aos jurisdicionados (usuarios) € formalizado mediante as seguintes
declaragoes:

A politica da qualidade do GABDES é a mesma do PJERJ. E comunicada a todos da
organizagdo, de modo que se compreenda o comprometimento da administragao
superior. Esta apropriada ao propésito e aos valores do PJERJ e tem por finalidade o

cumprimento da missao e da visdo do PJERJ.

Politica da Qualidade do PJERJ

Prestar jurisdicdo e apoio a solugdo de conflitos mediante a valorizagdo de
magistrados e servidores, implementando praticas de gestdo que impulsionem a

Instituicdo a alcangar seus objetivos.

Valores do PJERJ
: Etrlgsidade e Celeridade
L e Responsabilidade social e ambiental
p e Imparcialidade
* Integridade o Efetividade
e Acesso a Justica e Modernidade

Missao do Gabinete do
Desembargador Nagib Slaibi

Resolver os conflitos de interesses, que lhe
sejam distribuidos, em tempo adequado, com
Resolver os conflitos de interesses em | qualidade e eficiéncia, através de uma politica
tempo adequado a sua natureza, | de gestdo que envolva trabalho em equipe e
visando a pacificacdo social e | capacitacdo profissional plena do servidor,
efetividade de suas decisoes. visando a uma satisfatéria  prestacao
jurisdicional as partes, advogados e outros
operadores do Direito.

Missdao do PJERJ
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DESEMBARGADOR NAGIB SLAIBI

Visdao do Gabinete do

Visao do PJERJ Desembargador Nagib Slaibi

Ser reconhecido pelas partes, advogados e

Até 2026, tornar-se o tribunal mais | outros operadores do Direito como um 6rgao

produtivo entre os tribunais estaduais | julgador apto a solucionar conflitos de interesse

de grande porte em tempo adequado, com qualidade e

eficiéncia.

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

A Administracdo superior assegura que as responsabilidades e a autoridade estdo

definidas e comunicadas no Gabinete do Desembargador Nagib Slaibi.

e Estrutura Organizacional
O Anexo 3 apresenta a estrutura organizacional do Gabinete do Desembargador Nagib
Slaibi, que define as relagbes hierarquicas, com o fim de estabelecer a

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

e Responsabilidades Gerais

Para a implementacdo e a manutencdo do SGQ/GABDES, a Alta Administragcao
estabelece as seguintes atribui¢des gerais, alinhadas com a estrutura organizacional
do Gabinete do Desembargador Nagib Slaibi (Anexo 3) e pormenorizadas neste

Documento Estratégico e nas RADs pertinentes a cada processo de trabalho.

FUNGAO RESPONSABILIDADE

e Determinar o cumprimento e exercer a responsabilidade final por
todas as questbes que importem ao atendimento dos requisitos do
SGQ/GABDES;

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-GABDES-001 04 12 de 45

Desembargador | * promover a melhoria continua do SGQ/GABDES, mediante
determinacdo e acompanhamento da gestao estratégica, politicas e
objetivos estratégicos, e liderangca das analises criticas do
SGQ/GABDES;

e conduzir as reunides de analises criticas e assegurar os respectivos
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DESEMBARGADOR NAGIB SLAIBI

FUNGAO

RESPONSABILIDADE

resultados;
¢ designar o Representante da Administragao Superior (RAS);

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

Assessor
designado para
chefiar o gabinete

e Gerenciar e acompanhar a realizagao das atividades operacionais do
gabinete, relativas a prestacgéo jurisdicional;

e gerenciar a implementacdo e a execugao dos objetivos da qualidade,
mediante o acompanhamento dos indicadores estabelecidos e das
acgoes pertinentes;

e administrar os recursos humanos e materiais do gabinete;

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

¢ Realizar os processos de trabalho conforme descrito nas RADs;

e informar aos superiores qualquer impossibilidade na execugao dos

Equipe de
Agsepssores processos de trabalho;
e informar o que entender necessario para o aprimoramento dos
processos de trabalho e sua integracéo.
¢ Auxiliar na prestacé&o jurisdicional;
Alunos- e contribuir com o desempenho das atribuicbes do gabinete, por meio
residentes da realizacdo de pesquisas, elaboracdo de minutas de oficios,

despachos, estudos técnicos e outros atos judiciais ou
administrativos.

Representante da
Administragao
Superior (RAS)

e Assegurar que o0s processos de trabalho da unidade sejam
estabelecidos, implementados e mantidos;

e gerenciar a implementacao e a execugao dos objetivos da qualidade,
mediante o acompanhamento dos indicadores estabelecidos e das
acdes pertinentes;

¢ relatar a administracéo superior o desempenho do SGQ, bem como
qualquer necessidade de melhoria;

e acompanhar as auditorias de gestdo na unidade;

e assegurar a promogdo da conscientizagdo da equipe sobre os
requisitos dos usuarios em todo o ambiente de trabalho.
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4 PLANEJAMENTO (NBR ISO 9001:2015, 6)

4.1

4.2

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

O planejamento do sistema de gestdo do GABDES é realizado de forma a atender aos
requisitos da NBR ISO 9001:2015 e principios da gestdo da qualidade, considerando,
principalmente, o contexto da organizagao e as necessidades e expectativas das partes

interessadas para determinar os riscos e oportunidades.

A Administracdo Superior considera o contexto da organizagdo e as necessidades e

expectativas das partes interessadas para determinar os riscos e oportunidades.

O GABDES identifica e monitora os eventos riscos estabelecidos para, mediante

acompanhamento, executar agdes para evitar e mitigar os riscos.
Pormenores dos itens NBR ISO 9001:2015, 6.1 sao tratados no seguinte documento:

I~ RAD-PJERJ-015 — Gestao de Riscos.

Objetivos da Qualidade e Planejamento para Alcanga-los (NBR ISO 9001: 2015, 6.2,
6.2.1,6.2.2)

Os objetivos da qualidade sao definidos pela Administragdo Superior do GABDES em
reunido de Analise Critica do SGQ/GABDES, sendo propostos pelo RAS e aprovados
pelo Desembargador Nagib Slaibi. Tais objetivos sao alinhados a Politica da Qualidade

e aos objetivos estratégicos do PJERJ.

Cada objetivo da qualidade tem os seus respectivos indicadores, capazes de apontar o

progresso das metas estabelecidas.

Apos aprovados pela Administragcdo Superior do gabinete, cabe aos RAS
SGQ/GABDES comunicar a equipe os objetivos aprovados, orientando quanto a
contribuicdo de todos para a sua implementacgao, solicitando ao DEGEP o envio para a

disponibilizagado na internet.
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4.3

Os objetivos sado implementados com a execugao dos respectivos planos de agéo,
cabendo ao assessor designado para chefiar o gabinete/RAS monitorar as agdes e

acompanhar os indicadores com o fim de controlar as metas estabelecidas.

Os objetivos da qualidade e seus indicadores sao consolidados no documento
“Objetivos da Qualidade do Gabinete do Desembargador Nagib Slaibi, publicado no
site do PJERJ.

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

O planejamento do SGQ/GABDES é realizado com o fim de atender a gestéo
operacional, e alcangar os objetivos da qualidade, com o fim de atender a Misséo e a

Visado do Gabinete do Desembargador Nagib Slaibi.

Quando alteragbes sao introduzidas, todas planejadas antes da respectiva
implementacgdo, a integridade do SGQ é assegurada em parte pelas a¢des, no que diz
respeito ao Sistema Normativo Administrativo e, em parte, pelas agées coordenadas
pelo assessor designado para chefiar o gabinete/RAS, no que se refere aos aspectos

internos do gabinete.

5 APOIO (NBR ISO 9001:2015, 7)

5.1

Os Recursos (NBR ISO 9001:2015, 7.1, 7.1.1)

O assessor designado para chefiar o gabinete/RAS identifica e coordena a provisdo de
recursos necessarios e suficientes para manter e melhorar continuamente o
SGQ/GABDES, bem como para aumentar a satisfacdo dos usuarios, continuamente

reavaliada.
Pormenores do processo de trabalho sdo encontrados no seguinte documento:

= RAD-GABDES-003 - Gerir o Gabinete do Desembargador Nagib Slaibi.

5.1.1 Pessoas (NBR ISO 9001:2015, 7.1.2)
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5.1.2

As pessoas que executam atividades dos processos de trabalho devem ser
competentes, capacitadas e conscientizadas de modo que se trabalhe com eficiéncia

e eficacia e que se assegure a conformidade com os requisitos estabelecidos.
Infraestrutura (NBR 1SO 9001:2015, 7.1.3)

O GABDES ¢ equipado com instalagbes adequadas (espaco de trabalho, instalacéo
sanitaria etc.), meios de comunicagao (telefone, rede de dados, internet etc.),
recursos de mobiliario, equipamentos e, especialmente, de computadores, nos quais
sao instalados os softwares necessarios e suficientes a operacgao eficiente e eficaz do
SGQ/GABDES. Os bens permanentes sao inventariados no patriménio do PJERJ. Os
servicos necessarios (tecnologia da informacao, informacbes e conhecimento,
manutengcdo predial, mecanica e elétrica, seguranga etc.) sdo providos sob
responsabilidade de secretarias-gerais, indicadas no diagrama de contexto, cada uma

delas sendo responsavel por determinada classe de servigos.

Cada uma das secretarias-gerais tem a seu cargo o estabelecimento de meios e de
métodos capazes de assegurar, mediante manutencdo apropriada, a operagao
adequada do SGQ/GABDES, tanto com relagdo ao hardware (maquinas, edificios,
instalagdes e demais meios materiais) quanto ao software (programas e aplicativos de

informatica).

Em caso de emergéncia, a manutengéo corretiva € solicitada pelo gestor a secretaria-

geral especifica.

Pormenores da manutengcdo da infraestrutura sdo encontrados nas RADs das

secretarias-gerais conforme a atribuicdo, destacando-se as seguintes:

7 RAD-GABDES-003 — Gerir o Gabinete do Desembargador Nagib Slaibi;
7 RAD-SGLOG-072 — Manutengao Corretiva;

7 RAD-SGLOG-074 — Manutengao Preventiva Eletromecanica;
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RAD-SGLOG-075 — Manutencao Preventiva de Unidades Certificadas e Predial;

RAD-SGLOG-077 — Atender as Solicitacbes de Alteragbes de Layout e

Readequacéo Predial;

RAD-SGLOG-010 — Ciclo de Atendimento e Monitoramento do Servico de

Limpeza, Conservagao, Jardinagem e Controle de Vetores;
RAD-GABPRES-012 — Realizar Servigos Graficos;
RAD-SGLOG-015 — Gerir o Tramite de Expedientes;

RAD-SGTEC-050 — Atender Requisicoes de Usuarios;

RAD-SGTEC-048 — Gerenciar Desenvolvimento de Software;

RAD-SGSEI-002 — Controlar Acesso as Dependéncias do PJERJ;
RAD-SGSEI-007 — Prevenir e Combater Incéndio;

RAD-SGSEI-020 — Instalar e Manter Sistemas de Telefonia.

5.1.3 Ambiente para a Operacao dos Processos (NBR ISO 9001:2015, 7.1.4)

O assessor designado para chefiar o gabinete estabelece e gerencia

permanentemente as condigdes tecnoldgicas (seguranga, tecnologia etc.), bem como

os fatores psicoldgicos (relacionamento interpessoal, confianga, elevacéo de espirito

etc.) adequados a operagado eficiente e eficaz do SGQ/GABDES no ambito do

gabinete.

A administracido superior, assessores € alunos residentes promovem um ambiente de

trabalho favoravel ao desenvolvimento dos processos de trabalho, a satisfacdao e a

motivacao das pessoas e a obtengao dos melhores resultados, mediante:
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¢ manutencao de clima organizacional profissional, cordial e harménico, com o fim
de obter os resultados desejados, sem inibir a criatividade e a prontiddo na

solucéo dos problemas e requisitos informais apresentados pelos usuarios;
e solugao de conflitos eventuais que perturbem o ambiente do gabinete;

e implementacdo de ferramentas gerenciais para melhorar continuamente a
identificacdo e a organizac&o dos postos de trabalho, privilegiando a identificagao

visual ou a sinalizagao desses locais.

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

ambiente de trabalho limpo e organizado.

Com a finalidade de propiciar ambiente de trabalho confortavel, as instalagées do

gabinete sdo dotadas de ar-condicionado central.
5.1.4 Recursos de Monitoramento e Medi¢ao (NBR ISO 9001:2015, 7.1.5).

A validacdo do sistema informatizado Sistema de Acompanhamento Processual
Eletrénico de 22 Instancia (eJUD), sua verificagdo e gestdo da configuragao para o
fornecimento dos relatdrios estatisticos visando manter sua adequacado ao uso sao
administradas pela SGTEC e realizada pelo Departamento de Atendimento e Suporte
ao Usuario, da Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacéao (SGTEC/DEATE) e, nos

casos mais complexos, pelos juizes auxiliares.
Pormenores sdo encontrados nos seguintes documentos:

RAD-SGTEC-048 — Gerenciar Desenvolvimento de Software.

5.1.5 Conhecimento Organizacional (NBR ISO 9001:2015, 7.1.6)

O conhecimento organizacional necessario para a operagdo dos processos e para a

conformidade dos produtos e servicos € adquirido pela experiéncia profissional na
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5.2

5.3

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 Conscientizagdo (NBR ISO 9001:2015, 7.2 e 7.3)

O incremento da capacitagao dos serventuarios incumbe a Secretaria-Geral de Gestao
de Pessoas (SGPES) e a Escola de Administragcao Judiciaria (ESAJ). Para o fim de

solucionar caréncias especificas, o assessor solicita a ESAJ o treinamento necessario.

No que se refere aos estagiarios, o departamento de estagio da EMERJ observa as
exigéncias de capacitacdo necessarias para o inicio das atividades. Caso sejam
identificadas caréncias de capacitagao durante o estagio, o diretor do departamento
desenvolve agbes aptas para prover os estagiarios da capacitacdo necessaria a

execucao de suas tarefas.

A integracado de novos funcionarios no Tribunal de Justica é realizada pela ESAJ. No
Gabinete do Desembargador Nagib, é feita com base no Documento Estratégico ou,
em caso de procedimento especifico, na RAD pertinente, e ministrada pelo gestor

imediato.

Pormenores do processo Gerenciar Competéncias das pessoas sdo encontrados no

seguinte documento:

7 RAD-GABDES-003 — Gerir o Gabinete do Desembargador Nagib Slaibi;
7 RAD-SGPES-072 - Promover a Recepgéao e a Integracao de Servidores.
Comunicacao (NBR ISO 9001:2015, 7.4)

O Desembargador e o assessor designado para chefiar o gabinete promovem a

comunicacgéo interna no gabinete sob a seguinte orientagéo geral:

e 0s assuntos urgentes sdo comunicados pessoalmente ou pelo aplicativo WhatsApp

e e-mail;
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5.4

e caso haja necessidade de registro, serdo posteriormente ratificados por documento;

e mediante reunides sistematicas ou quando se fizerem necessarias (a critério da

administragao superior);
A comunicacao de assuntos pertinentes ao SGQ/GABDES é realizada pelo RAS.

Os direcionadores estratégicos, a politica e objetivos da qualidade, as metas e

indicadores sdo comunicados aos integrantes do gabinete mediante reunides e e-mails.

Os dados resultantes da realizagcdo dos processos de trabalho sao inseridos nos

bancos de dados dos sistemas informatizados.

Os servidores tém acesso a essas informacdes e dados, de acordo com suas
respectivas senhas de acesso aos sistemas e arquivos. As senhas e autorizagdes de
acesso sao estabelecidas para dinamizar as decisdes e preservar o apropriado controle

das informacdes pelos canais autorizados.

Informagao documentada do SGQ/GABDES (NBR ISO 9001:2015, 7.5)

5.4.1 Generalidades (NBR ISO 9001:2015, 7.5.1)

Para organizar a documentagao normativa administrativa, o PJERJ instituiu, mediante
Ato Executivo n® 2950/2003, o Sistema Normativo Administrativo em trés classes de
documentos normativos: Documento Estratégico (documento de mais alto nivel),

Rotinas Administrativas Gerais e Rotinas Administrativas Operacionais.
A documentacdo do SGQ/GABDES adota os seguintes documentos:
a) o presente Documento Estratégico;

b) documento Objetivos da Qualidade;

c) rotinas administrativas (RADs) gerais, com o fim de estabelecer, diretrizes,

critérios comuns e indispensaveis de gestdo para todas as unidades
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5.4.2

organizacionais do PJERJ. (Organizagdo da Documentacdo do SGQ e Controle
da Informacdo Documentada - RAD-PJERJ-002; Tratamento de Nao
Conformidades - RAD-PJERJ-004; Auditorias de Gestao - RAD-PJERJ-005, Medir
a Percepcao do Usuario - RAD-PJERJ-010 e Gestao de Riscos- RAD-PJERJ-

015);

rotinas administrativas (RADs) operacionais que descrevem o0s processos de

trabalho do Gabinete do Desembargador Nagib Slaibi;

demais documentos necessarios ao Gabinete do Desembargador Nagib Slaibi
destinados a assegurar o planejamento, a operagdo e o controle eficazes dos
processos de trabalho, incluindo constituicoes, leis, atos normativos em geral e os

livros obrigatérios e

informagdes documentadas dos processos de trabalho, identificados ao fim de
cada RAD.

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

Os requisitos para controle da informacdo documentada sao estabelecidos para

assegurar a sua utilizagdo adequada e estédo definidos na Rotina Administrativa Geral

- Organizacao da Documentagao do SGQ e Controle da Informagdo Documentada —
RAD-PJERJ-002.

Legislagdo e normas externas podem ser consultadas nos sitios governamentais,

cujos acessos estao disponiveis em links na internet.

As RADs originais aprovadas sdao mantidas em arquivo corrente no DEGEP, e

disponibilizadas para consulta na internet, em lista mestra com a sinalizagdo do SGQ

correspondente.

O original aprovado do documento Objetivos da Qualidade, contendo metas e

indicadores do gabinete, sdo mantidos em arquivo corrente.
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Cabe ao assessor designado para chefiar o gabinete, ou a quem ele indicar, orientar
servidores para que mantenham em ordem o arquivo corrente do gabinete de modo a

permitir a localizagao imediata de documentos.

Os registros do Gabinete do Desembargador Nagib Slaibi sdo documentos que
evidenciam a conformidade com os requisitos e a operagao eficaz do SGQ/GABDES.
Sao estabelecidos nas RADs e indicados no capitulo “Gestdo da Informacao
Documentada”, onde constam os controles necessarios para a identificacdo, acesso,
armazenamento, protecdo, recuperacao, retencdo e disposicdo da informacao
documentada, bem como a forma como sao realizados e tém por finalidade sua

pronta identificacao e recuperagao.

E exemplo de informagdo documentada retida: o formulario preenchido da Pesquisa

de Satisfacao dos Usuarios.

Cabe ao assessor designado para chefiar o gabinete, ou a quem ele indicar, realizar a
gestdo da informagcdo documentada conforme descrita na tabela de gestdo da
informagédo documentada das RADs/GABDES e cabe a todos os servidores manterem

a integridade dos itens documentais relativos aos respectivos processos de trabalho.

Pormenores do controle da informagdo documentada estdo nos seguintes

documentos:

~7 RAD-PJERJ-002 — Organizagdo da Documentagdo do SGQ e Controle da

Informac¢do Documentada;
7 RAD-SGADM-002 - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,;

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

Organizacionais;

I~ RAD-SGTEC-021 - Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de
Seguranca do Banco de Dados.
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6 OPERAGCAO (NBR ISO 9001:2015, 8)

6.1

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

Os processos de trabalho do Gabinete do Desembargador Nagib Slaibi, cujo resultado
€ apoiar a entrega da prestagao jurisdicional, sdo documentados mediante RAD que

estabelece:
a) o modo de executa-los;
b) a responsabilidade da execugéo;

c) o monitoramento e a medi¢cdo dos resultados obtidos, quando pertinentes, bem

como os respectivos critérios de aceitagao dos produtos, quando pertinente;
d) os registros e seus parametros de controle; e
e) os respectivos indicadores.

O arranjo de funcionamento dos processos de trabalho do Gabinete do
Desembargador Nagib Slaibi, sob uma perspectiva macro, € mostrado no Anexo 1 —

Diagrama de Contexto.

Cabe ao gestor monitorar as atividades por meio dos indicadores dos processos de

trabalhos e pelo controle dos produtos e saidas nao conformes.

6.2 Determinagao dos Requisitos do Produto e do Servigo (NBR ISO 9001:2015, 8.2)

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

A comunicagao com os usuarios do Gabinete do Desembargador Nagib Slaibi se da
por intermédio da equipe de assessores do gabinete, quando do atendimento as

partes interessadas, e contato direto com desembargadores ou seus assessores.

Informacgdes relativas aos andamentos processuais sao disponibilizadas no site do
TJERJ, onde, entre outros meios legalmente previstos, se divulgam as mensagens da

Instituicao.
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6.2.2

Comunicagoes judiciais especificas ocorrem por meio eletrénico, pela publicagcdo no
Diario da Justica Eletrénico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, por

mandados ou via postal.

A comunicagao inclui também a pesquisa de opinido do usuario realizada
permanentemente a partir da Ouvidoria, nos quais sdo postados elogios, sugestdes e
reclamacgdes e a Pesquisa de Satisfacao, cujos resultados sao disponibilizados para o

usuario.

Pormenores do processo de trabalho de Comunicacdo com os Usuarios sao

encontrados nos seguintes documentos:

—~7 RAD-GABDES-004 - Gerir a Entrega da Prestacao Jurisdicional no Gabinete do
Desembargador Nagib Slaibi;

7 RAD-GABDES-003 — Gerir o Gabinete do Desembargador Nagib Slaibi;

7 RAD-PJERJ-010 — Medir a Percepgao do Usuario.

Determinacdo dos Requisitos Relacionados ao Produto e ao Servico (NBR ISO
9001:2015, 8.2.2)

O produto final dos processos de trabalho de apoio a entrega da prestagao
jurisdicional em Gabinete do Desembargador Nagib Slaibi & possibilitar o julgamento
de recursos ou agdes originarias que lhe sejam levados pela sociedade, mediante

decisbes ou acordaos.

Os requisitos (necessidades e expectativas) relacionados a usuarios sao
estabelecidos pela legislagdo e complementados institucionalmente, sob a seguinte

consolidacao:
a) Constituicao da Republica;

b) Constituicdo Estadual;
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6.2.3

c) Cdadigo Civil;

d) Cddigo de Processo Civil;

e) Leide Organizacao e Divisao Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro;
f) Regimento Interno do Tribunal de Justica;

g) Cadigo Tributario Nacional;

h) Lein®11.419/2006 (informatizagado do Processo Judicial).

Adicionalmente a esses requisitos, este Documento Estratégico e as RADs a ele
pertinentes estabelecem outros requisitos que, mesmo n&o sendo diretamente
relacionados aos usuarios, contribuem para a sua satisfagao, razdo pela qual passam

por melhorias continuas.

Os requisitos estabelecidos institucionalmente tém por finalidade atender, dentre

outras ndo identificadas, as seguintes expectativas:

a) prestacao jurisdicional em tempo adequado;

b) tratamento adequado a partes e advogados;

c) provimento adequado das informagdes solicitadas pelos usuarios.

Analise Critica dos Requisitos dos Produtos e Servigcos e Mudangas nos Requisitos
para Produtos e Servigos (NBR ISO 9001:2015, 8.2.3 € 8.2.4)

Os requisitos para a entrega da prestacéo jurisdicional, uma vez impostos pelo
ordenamento juridico, ndo comportam analise critica pelo Poder Judiciario, como

atividade sistematica.

Como reforco a validacdo do cumprimento dos requisitos estabelecidos, sao

realizadas, de forma permanente, pesquisas de opinidao e de satisfacdo dos usuarios.

Os novos requisitos, eventualmente identificados, devem ser comunicados aos
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usuarios.
6.3 Projeto de Desenvolvimento do Produto e do Servigo (NBR ISO 9001:2015, 8.3)

Nao se aplica ao SGQ/GABDES, vide item 3.2 que trata do item 4.3 da NBR ISO
9001:2015 e indica o escopo do SGQ/GABDES e a nao aplicabilidade de requisitos.

6.4 Controle de Processos, Produtos e Servicos Providos Externamente (NBR ISO
9001:2015, 8.4)
Os pedidos das unidades organizacionais s&o encaminhados as unidades de apoio
responsaveis pelo provimento dos recursos a partir dos perfis de consumo, conforme a

sua natureza, a saber:

SECRETARIA-GERAL/UNIDADE

NATUREZA DOS RECURSOS RESPONSAVEL

Material de consumo e permanente,
prestacdo de servicos de limpeza,
transporte, correspondéncias, malote,
mensageria, obras e instalacoes,
manutencdo predial e de equipamentos
eletromecanicos.

Secretaria-Geral de Logistica

Secretaria-Geral de Tecnologia da

Equipamentos de tecnologia da informagao Informaco

Equipamentos de comunicagao (telefonia,

Secretaria-Geral de Segurancga Institucional
fax, etc)

Secretaria-Geral de Governanga, Inovagao e

Auditorias de Gestao da Qualidade .
Compliance

Secretaria-Geral de Gestao de Pessoas/

Capacitagao Escola de Administragao Judiciaria (ESAJ)

A avaliacédo dos fornecedores internos € feita mediante preenchimento de formularios

préprios de cada fornecedor.

O estoque que garante o fornecimento dos materiais de consumo baseia-se no perfil do
atendimento que é criado a partir do estudo das solicitagcbes no periodo. Havendo
necessidade de alteragdo de consumo, solicita-se a Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG) a alteragao do perfil.
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Se houver expressa necessidade, o assessor designado para chefiar o gabinete
intervém de imediato para que as solicitagbes da unidade organizacional sejam

atendidas em menor tempo.

Compete a Secretaria-Geral de Contratos e Licitagbes (SGCOL) dar inicio a todos os
processos de contratagao relativos a servicos e a SGLOG aos contratos relativos a
compras, obras, a partir das requisicbes das secretarias-gerais responsaveis pelo

provimento.

Pormenores do processo Aquisicdo Servicos sdo encontrados nos seguintes

documentos:
I~ RAD-SGCOL-005 — Ciclo de Formacéao e Execucao de Contratos Administrativos;

7 RAD-SGLOG-092 - Ciclo de Formagao e Execucédo de Contratos Administrativos
de Obras do PJERJ.

6.5 Produgao e Prestagao do Servigo (NBR ISO 9001:2015, 8.5)
6.5.1 Controle de Producgéao e Prestacao de Servico (NBR ISO 9001:2015, 8.5.1)

O GABDES planeja e realiza a produgcdo e prestacdo de servigos/informagdes
adotando a abordagem por processos de trabalho, cujas rotinas estdo formalizadas
nas RADs do GABDES.

Seguem abaixo os processos de trabalho do GABDES com o resumo de sua
operagao, cuja interacdo pode ser vista no diagrama de contexto em anexo a esse

documento:

e Gerir a Entrega da Prestagao Jurisdicional no Gabinete do Desembargador Nagib
Slaibi.

Este processo de trabalho é realizado pelo Desembargador Nagib Slaibi e tem por
objetivo despachar, decidir e sentenciar os autos dos processos judiciais levados a

sua conclusdo, em prazos razoaveis e compativeis com o volume de servigo do
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gabinete, privilegiando mecanismos de simplificacdo e agilizagdo do tramite
processual e adotando medidas de gestao no propdsito de atingir a duragao razoavel

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

7 RAD-GABDES-004 - Gerir a Entrega da Prestacao Jurisdicional no Gabinete do
Desembargador Nagib Slaibi.

o Gerir o Gabinete do Desembargador Nagib Slaibi

O assessor designado para chefiar o gabinete gere os processos de trabalho que
apoiam a prestagdo jurisdicional, os recursos do gabinete relacionados a
infraestrutura, a competéncia de pessoas e ao ambiente de trabalho. A atividade de
apoio a prestacdo jurisdicional é realizada pelo gabinete e pelas unidades

organizacionais de apoio, segundo suas respectivas atribui¢oes.

As atividades de assessoramento e apoio logistico ao Desembargador s&o realizadas
pelo assessor designado para chefiar o gabinete e equipe, e pelas unidades
organizacionais de apoio (SGTEC, SGCOL, SGLOG, SGPES, SGGIC, SGDAI,
SGADM, SGSEI e EMERJ).

Pormenores do processo de trabalho Gerir o Gabinete do Desembargador Nagib

Slaibi sdo encontrados no seguinte documento:
—~ RAD-GABDES-003 - Gerir o Gabinete do Desembargador Nagib Slaibi.
o Atender Usuario

O objetivo desse processo de trabalho, realizado pelo gabinete, é atender as partes
interessadas que se dirigem ao Gabinete do Desembargador Nagib Slaibi e dar-lhes a

devida orientagao.

Pormenores do processo de trabalho Atender Usuario sdo encontrados no seguinte

documento:

Base Normativa

Ato Executivo n° 2.950/2003

Caodigo:

RAD-GABDES-001

Revisao:

04

Pagina:

28 de 45




DOCUMENTO ESTRATEGICO DO GABINETE DO
DESEMBARGADOR NAGIB SLAIBI

7 RAD-GABDES-002 — Apoiar a Entrega da Prestagao Jurisdicional no Gabinete
do Desembargador Nagib Slaibi.

° Receber Processos Eletronicos

O objetivo desse processo de trabalho, realizado pelo gabinete, é receber processos
judiciais e administrativos, documentos e registros diversos e demais expedientes
destinados ao Gabinete do Desembargador Nagib Slaibi, e dar-lhes o devido

encaminhamento interno ou externo.

Pormenores do processo de trabalho de Receber Documentos sdo encontrados no

seguinte documento:

7 RAD-GABDES-002 — Apoiar a Entrega da Prestagao Jurisdicional no Gabinete
do Desembargador Nagib Slaibi.

e Elaborar Minutas de Votos da Camara e Demais Orgados (Orgdo Especial e Secéo

de Direito Publico e Secéo de Direito Privado).

O objetivo desse processo de trabalho, realizado pelo gabinete, é elaborar textos de
minutas de relatérios e votos seguindo o entendimento, determinagbes e posterior

aprovacgao do Desembargador Nagib Slaibi.

Pormenores do processo de trabalho de Elaborar Minutas de Votos da Camara, da
Secdo de Direito Publico, Secdo de Direito Privado e do Orgdo Especial s&o

encontrados no seguinte documento:

7 RAD-GABDES-002 — Apoiar a Entrega da Prestacao Jurisdicional no Gabinete
do Desembargador Nagib Slaibi.

o Assessorar Desembargador nas Sessdes de Julgamento

O objetivo desse processo de trabalho, realizado pelo gabinete, € assessorar o
Desembargador nas sessdes de julgamento de Camara de Direito Publico, Sec¢ao de

Direito Publico, Secdo de Direito Privado e Orgdo Especial.
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Pormenores do processo de trabalho de Assessorar Desembargador nas Sessbdes de

Julgamento s&o encontrados no seguinte documento:

Y~ RAD-GABDES-002 — Apoiar a Entrega da Prestacao Jurisdicional no Gabinete
do Desembargador Nagib Slaibi.

° Receber Documentos Diversos

O objetivo desse processo de trabalho, realizado pelo gabinete, é receber
documentos e registros diversos e demais expedientes destinados ao Gabinete do
Desembargador Nagib Slaibi, e dar-lhes o devido encaminhamento interno ou

externo.

Pormenores do processo de trabalho de Receber Documentos sao encontrados no

seguinte documento:

Y~ RAD-GABDES-002 — Apoiar a Entrega da Prestacao Jurisdicional no Gabinete
do Desembargador Nagib Slaibi.

° Remeter Documentos

O objetivo desse processo de trabalho é controlar o envio de documentos do gabinete

para qualquer entidade interna ou externa.

Pormenores do processo de trabalho de Remeter Documentos sdo encontrados nos

seguintes documentos:

7 RAD-GABDES-002 — Apoiar a Entrega da Prestacao Jurisdicional no Gabinete
do Desembargador Nagib Slaibi;

—~7 RAD-SGLOG-015 — Gerir o Tramite de Expedientes;

7 RAD-SGADM-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,;
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7 RAD-SGADM-009 - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades

Organizacionais.
o Acg0es gerenciais

As acgbes gerenciais para a corregdo de desvios identificados e a introdugdo de
melhorias nos processos de trabalho sao definidas, sempre que se fizer necessario, a
cada semestre, nas reunides de analise critica do SGQ/GABDES, ou em periodo

inferior sempre que for conveniente.
Pormenores destas agdes sdo encontrados no seguinte documento:
7 RAD-GABDES-003 — Gerir o Gabinete do Desembargador Nagib Slaibi.

Os processos de trabalho do Gabinete do Desembargador Nagib Slaibi séo validados

para alcancgar os resultados planejados conforme os seguintes critérios:

e sao formalizados em RAD/GABDES, propostas pelo Desembargador Nagib
Slaibi a partir das sugestdes da equipe que compdéem o SGQ/GABDES;

e no periodo maximo de um ano, as RADs/GABDES sao avaliadas e, sendo
necessario, revisadas conforme critérios definidos na RAD-PJERJ-002 -
Organizagdo da Documentagcdo do SGQ e Controle da Informagéao

Documentada;

e as RADs/GABDES sao implementadas no Gabinete do Desembargador Nagib
Slaibi para os assessores, antes da vigéncia, sempre que ocorrer emissdes e
revisdes, ou a chegada de funcionario na unidade, conforme critérios definidos
na RAD-PJERJ-002 — Organizagdo da Documentagdo do Sistema de Gestéo

Documentada e Controle da Informagcao Documentada;

e 0s processos de trabalho sdo medidos por indicadores, quando aplicavel,
guanto ao desempenho ou quanto ao sentido de melhoria. Esses indicadores

sdo analisados periodicamente e, quando necessarias, sao deliberadas
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acdes gerenciais, que devem ser implementadas e analisadas em sua

eficacia;

os funcionarios sao capacitados de acordo com a politica de capacitacao
estabelecida para o PJERJ, conforme critérios definidos na RAD-SGPES-069
— Atualizar as Matrizes de Competéncias Técnicas do PJERJ e Realizar
Mapeamento das Necessidades de Desenvolvimento de Competéncia de

Servidores e realizada pela ESAJ.

Os registros das atividades estabelecidas para validacdo obedecem aos seguintes

requisitos:

registros de formalizagcdo e aprovacdo das RADs/GABDES sao guardados
em arquivo corrente no DEGEP, conforme critério estabelecido na RAD-
PJERJ-002;

registros de implementagdao das RADs/GABDES para os funcionarios sao
guardados em arquivo corrente do gabinete, conforme critérios estabelecidos
na RAD-SGPES-073- Implementar Rotinas Administrativas;

registros de monitoramento e medicdo dos processos de trabalho sao

guardados em arquivo corrente do gabinete;

registros de capacitagdo dos funcionarios s&o guardados no gabinete
conforme critérios definidos na RAD-SGPES-069.

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

servigo, com a revalidagado das RADs, ou sua revisao se necessaria.

6.5.2 Identificagao e rastreabilidade (NBR ISO 9001: 2015, 8.5.2)

Os processos judiciais distribuidos ao Gabinete do Desembargador Nagib Slaibi

recebem numeracgao cronoldgica, que os identifica e serve ao seu tramite no Tribunal.
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6.5.3

6.5.4

6.5.5

Os critérios e pormenores do processo de trabalho de Autuar Feitos Civeis na

Segunda Instancia sao encontrados no seguinte documento:
7 RAD-1VP-002 — Autuar Feitos Civeis na Segunda Instancia.

Propriedade Pertencente aos Clientes ou Fornecedores Externos (NBR ISO 9001:
2015, 8.5.3)

A protecdo dos documentos e informacgdes dos usuarios do GABDES ¢é assegurada
mediante cumprimento dos requisitos de controle de documentos e de registros
conforme estabelecido na RAD-PJERJ-002 — Organizagdo da Documentagdo do

Sistema de Gestao Documentada e Controle da Informagao Documentada.
Preservacgao dos processos judiciais (NBR ISO 9001:2015; 8.5.4)

Os processos judiciais distribuidos ao Gabinete do Desembargador Nagib Slaibi, de
modo que sua movimentagao ocorre mediante o langcamento de dados no sistema

corporativo e-JUD, cuja protecdo e manutencédo cabem a SGTEC.
Pormenores do processo sdo encontrados nos seguintes documentos:

7 RAD-PJERJ-002 - Organizagdo da Documentagdo do Sistema de Gestao

Documentada e Controle da Informagao Documentada.
Atividades pds-entrega no SGQ/GABDES (NBR ISO 9001:2015, 8.5.5)

As atividades de pds-entrega de servigo/produto em GABDES sao realizadas
obedecendo aos requisitos estatutarios e regulamentares estabelecidos pela
legislagdo processual vigente, em especial o Cdédigo de Processo Civil, e
considerando, quando pertinentes, os requisitos do cliente e resultado de pesquisa de
satisfacdo. Ex: exame dos embargos de declaracdo, apdés a publicagdo de

decisdo/acoérdao, etc.

As falhas no servigo/produto do gabinete durante o planejamento ou realizagdo do

produto sdo analisadas em reunidao de analise critica.
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6.5.6 Controle de Mudangas no SGQ/GABDES (NBR ISO 9001:2015, 8.5.6)

6.6

6.7

As mudancas nos produtos de GABDES sao analisadas e controladas, quando
ocorrerem, a partir de alteragdo de legislagdo, dos resultados dos indicadores e do
monitoramento dos processos de trabalho. Essa analise é realizada, pelo menos,
durante as reunides de analise critica e, quando necessarias, sao deliberadas acdes
de melhoria, corre¢cdes ou acdes corretivas. Neste caso, devem ser implementadas e

avaliadas em sua eficacia.
Liberagao de Produtos e Servigos (NBR ISO 9001:2015, 8.6)

Durante a realizagdo da prestacéo jurisdicional, as atividades sdo supervisionadas,
monitoradas e medidas, quando cabivel, consoante os requisitos da legislacdo em

vigor, as normas institucionais e os requisitos das RADs operacionais.

O assessor designado para chefiar o gabinete, utilizando, inclusive, as ferramentas
oferecidas pelo sistema e-JUD, monitora o trdmite dos processos judiciais, consolida e
analisa os resultados dos respectivos indicadores previstos nas RADs e, com
frequéncia trimestral aproximada, os submete a Administracdo Superior, sem prejuizo

de adogao de agdes gerenciais ou corretivas adequadas a cada situagao.
Controle de Saidas e de Produtos Nao Conformes (NBR ISO 9001:2015, 8.7)

Os processos judiciais, em tramitagao ou concluidos, que forem identificados como néo
conformes, recebem tratamento especial. Sdo inscritos em registros de controle que
contenham a natureza da n&o conformidade e sdo empreendidas agdes para
soluciona-la. O prosseguimento do processamento, apdés a correcdo das nao
conformidades ou de limitagao de suas consequéncias, € supervisionado pelo assessor
designado para chefiar o gabinete, que reaplica os controles que identificaram a nao

conformidade original.

Pormenores sobre o processo de trabalho Identificagdo e Tratamento de Produtos Nao

Conformes sao encontrados nos seguintes documentos:

Base Normativa Caodigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-GABDES-001 04 34 de 45




DOCUMENTO ESTRATEGICO DO GABINETE DO
DESEMBARGADOR NAGIB SLAIBI

I~ RAD-PJERJ-004 — Tratamento de Nao Conformidades;

¥~ RAD-GABDES-003 — Gerir o Gabinete do Desembargador Nagib Slaibi.

7 AVALIAGAO DE DESEMPENHO (NBR ISO 9001:2015, 9)

7.1 Monitoramento, Medi¢ao, Analise e Avaliagao (NBR ISO 9001:2015, 9.1)
7.1.1 Generalidades (NBR ISO 9001:2015, 9.1.1).

A gestdo no GABDES ¢é realizada com base em indicadores de desempenho e de

acompanhamento, com o fim de:
a) demonstrar a conformidade da entrega da prestagao jurisdicional;
b) assegurar a conformidade do SGQ/GABDES;

c) melhorar continuamente a eficacia do SGQ/GABDES.

7.1.2 Satisfacdo dos Usuarios (NBR ISO 9001:2015, 9.1.2)

A satisfacdo de usuarios do Gabinete do Desembargador Nagib Slaibi € monitorada e
medida com base na avaliagdo das pesquisas de opinido e de satisfacdo de usuarios

e também na avaliagédo dos indicadores dos processos de trabalho do gabinete.

O gestor seleciona, de forma sistematica, os resultados das avaliagbes, de modo a

utiliza-los em prol da qualidade do gabinete.

Pormenores das atividades de Monitoramento e Medicdo da Satisfacao de Usuarios

sédo encontrados nos seguintes documentos:
r— RAD-GABDES-003 — Gerir Gabinete do Desembargador Nagib Slaibi;

r— RAD-PJERJ-010 — Medir a Percepg¢éao do Usuario.
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7.1.3 Analise e Avaliacdo (NBR ISO 9001:2015, 9.1.3)

Os dados € as informacgdes decorrentes de medidas de monitoramento administrativo
da prestagéo jurisdicional, ai incluidos os objetivos estratégicos, a satisfagcdo dos
usuarios, os processos de trabalho e seus resultados, as auditorias de gestdo séo
tratados e analisados com o fim de aferir a adequacéao e a eficacia do SGQ/GABDES.
A coleta e a organizagao desses dados sao realizadas pelo assessor designado para
chefiar o gabinete/RAS, utilizando-se os sistemas de informagdes especificos e

apropriados (sistema e-JUD e outros).

Pormenores do processo de trabalho Analisar e Avaliar Dados e Informagbes sao

encontrados nos seguintes documentos:
¥~ RAD-GABDES-003 — Gerir Gabinete do Desembargador Nagib Slaibi;

7~ RAD-GABDES-004 — Gerir a Entrega da Prestacéo Jurisdicional no Gabinete do
Desembargador Nagib Slaibi.

7.2 Auditorias Internas da Qualidade (NBR I1SO 9001:2015, 9.2)

O DEGEP elabora e divulga, a cada ano, o Programa de Auditorias, que inclui os
processos de trabalho do Gabinete do Desembargador Nagib Slaibi, levando em conta
a sua importancia e a situagao atual. As auditorias internas do SGQ sao realizadas com
os objetivos de verificar a eficiéncia e a eficacia de implementagdo do SGQ/GABDES e

de identificar oportunidades de melhorias.

As auditorias sao conduzidas por auditores contratados ou por servidores
especificamente treinados como auditores, preservada a necessaria independéncia

organizacional.

E responsabilidade do Desembargador, assessor designado para chefiar o

gabinete/RAS e equipe de assessores do gabinete a implementagdo de acbes para
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corrigir situacdes indesejaveis identificadas, constantes dos relatérios de auditorias,
para melhoria do SGQ/GABDES.

Pormenores do processo de trabalho de Auditorias Internas sdo encontrados no

seguinte documento:

= RAD-PJERJ-005 — Auditorias de Gestao.

7.3 Analise Critica pelo Gabinete (NBR ISO 9001:2015, 9.3)

7.3.1

7.3.2

Generalidades (NBR ISO 9001:2015, 9.3.1)

As reunides ordinarias de analise critica do SGQ/GABDES ocorrem a cada seis
meses, preferencialmente nos meses de janeiro e julho de cada ano. O assessor
designado para chefiar o gabinete/RAS é responsavel pelo agendamento da

administragao superior.

Nos casos excepcionais em que nao se puder realizar a reunidao no periodo
programado, evidencia em ata a justificativa para a nao realizagdo, devendo-se as

reunides subsequentes serem realizadas conforme o programado.

O agendamento & feito diretamente com o Desembargador com antecedéncia.

As reunides de analise critica do SGQ/GABDES sao realizadas com a participagao do

Desembargador e dos servidores, recomendando-se que todos a elas comparegam.

As reunides sao conduzidas pelo Desembargador Nagib Slaibi, na auséncia deste,

pelo assessor designado para chefiar o gabinete.

Cabe ao RAS realizar, em tempo oportuno, a comunicacdo dos resultados aos
impossibilitados de participarem, com o fim de esclarecer e estimular a contribuigdo

de cada um na implementagao das a¢des decorrentes.
Entradas para as reunides de analise critica (NBR ISO 9001:2015, 9.3.2)

a) satisfagéo do cliente e retroalimentagéo de partes interessadas pertinentes;
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b) extensdo na qual os objetivos da qualidade foram alcangados;

c) desempenho de processo e conformidade de produtos e servicos;
d) nao conformidades e agdes corretivas;

e) resultados de monitoramento e medigao;

f) resultados de auditoria;

g) desempenho de provedores externos;

h) a suficiéncia de recursos;

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

7.3.3 Saidas para as reunides de analise critica (NBR ISO 9001:2015, 9.3.3)
As saidas da analise critica incluem decisdes e agdes relacionadas a:
a) oportunidades para melhoria;

b) qualquer necessidade de mudancgas no sistema de gestdo da qualidade;
c) necessidade de recursos.

Na primeira reunido de analise critica do ano, sdo complementados também os
pontos relativos a determinacdo de abertura de Relatério de Avaliagdo de Nao
Conformidade (RANAC) para as saidas e produtos ndo conformes e a avaliagao da
nao aplicabilidade de requisitos da NBR ISO 9001:2015 ao escopo do SGQ/GABDES,
bem como analise dos direcionadores estratégicos, para, se necessario, encaminhar

sugestao ao DEGEP.

8 MELHORIA (NBR ISO 9001:2008, 8.5) MELHORIA (NBR ISO 9001:2015, 10)
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8.1

8.2

Generalidades, Melhoria Continua (NBR I1SO 9001:2015, 10.1, 10.3)

Os resultados das analises de dados sao objeto de reflexdo do Desembargador Nagib
Slaibi, do assessor designado para chefiar o gabinete e da equipe de assessores do
gabinete, em busca de melhorias continuas dos processos de trabalho. As acbes de
melhorias constituem prioridade e sao objeto de discussdo permanente nas reunides
de analise critica do SGQ/GABDES. Nesse processo, sao vinculados de forma logica a
politica da qualidade, valores, objetivos, metas e resultados dos indicadores de
desempenho, buscando suficiéncia e eficacia do SGQ/GABDES, bem como a

progressiva satisfacdo dos usuarios.

O RAS do gabinete processa os dados provenientes de medigdo € monitoramento
administrativo de processos judiciais, harmoniza-os com as informagdes sobre os
resultados das auditorias internas e das agdes corretivas. Os resultados consolidados
séo levados as reunides de analise critica do SGQ/GABDES, cabendo a Administragao
Superior propor e acompanhar a implementagcao de melhorias continuas da eficacia do
sistema integrado de gestado e da satisfagdo dos usuarios. O diagrama de blocos do

processo de melhorias continuas € mostrado no Anexo 4.

Pormenores do processo de trabalho Melhorias Continuas sao encontrados no

seguinte documento:
7  RAD-GABDES-003 — Gerir Gabinete do Desembargador Nagib Slaibi.
N&o Conformidade e Agdes Corretivas (NBR ISO 9001:2015, 10.2)

Importante ressaltar a diferenciacdo entre as acgbes gerenciais inerentes ao
funcionamento do GABDES, de natureza nao estrutural e as agdes que requerem a
utilizagcdo dos instrumentos gerenciais disponiveis para corrigir desvios. Com relagéo
as primeiras, coerentemente ao senso comum, ndo ha necessidade de estabelecer
instrumentos formais para trata-las, desde que haja conviccdo de que a acao
decorrente de fato observado, ou eventual omissao, nao imponha riscos a eficacia e a

eficiéncia do SGQ/GABDES. De qualquer modo, os fatos mais expressivos sao levados
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a discussao, a cada semestre, nas reunides de analise critica do SGQ/GABDES, ou em

periodo inferior, se necessario.

As causas de nao conformidades que ocorreram durante o processamento, assim
também as causas que envolvam tendéncias ou situacdes de risco de ocorréncia de
nao conformidades, sao investigadas com a profundidade adequada a cada caso,
estruturadas e documentadas, sendo propostas e implementadas agdes que eliminem
ou bloqueiem as causas de ndo conformidades (reais ou potenciais) e sejam capazes

de restaurar situacao aceitavel ou introduzir melhorias.

Pormenores do processo de trabalho de agdes corretivas sao encontrados nos

seguintes documentos:

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

ANEXOS

e Anexo 1 — Diagrama de Contexto do Sistema Integrado de Gestdo do Gabinete do

Desembargador Nagib Slaibi;
e Anexo 2 — Arvore de Processos de Trabalho;
e Anexo 3 — Estrutura Organizacional;

e Anexo 4 — Diagrama de Blocos do Processo de Analise de Dados e Melhorias

Continuas.
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ANEXO 1 DIAGRAMA DE CONTEXTO DO SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DO GABINETE DO DESEMBARGADOR NAGIB SLAIBI

SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO

REQUISITOS NORMATIVOS : Constituicao Federal/88, Codigo Civil, Codigo de Processo Civil, Leis Extravagantes, Lei Organica da Magistratura,

Regimento Interno do PJERJ, Consolidagdo Normativa da Corregedoria, Normas Administrativas e Rotinas Administrativas (RAD)
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ANEXO 2 - ARVORE DE PROCESSOS DE TRABALHO

MACROPROCESSO

PROCESSO DE TRABALHO

RAD-GABDES-004 - GERIR A ENTREGA DA
PRESTACAO JURISDICIONAL NO GABINETE DO

DESEMBARGADOR NAGIB SLAIBI

REALIZAR A ATIVIDADE DE PRESTAGCAO
JURISDICIONAL DE SEGUNDO GRAU

GERIR FUNCIONAMENTO DO GABINETE

ATENDER AGENTES ESSENCIAIS A JUSTICAE
AUXILIARES DA JUSTICA

RAD-GABDES-003 - GERIR GABINETE

DESEMBARGADOR NAGIB SLAIBI

DO

MONITORAR, MEDIR, ANALISAR AVALIAR A
MELHORIA

REALIZAR A GESTAO DE PESSOAS

GERENCIAR A INFRAESTRUTURA

CONTROLAR PESQUISA DE SATISFACAO E DE
OPINIAO DO USUARIO

ACOMPANHAR INDICADORES

PREPARAR REUNIOES DE ANALISE CRITICADO
SGQ/GABDES

IDENTIFICAGAO E TRATAMENTO DE SAIDAS E
DE PRODUTOS NAO CONFORMES

MONITORAR PROCESSOS DA RELATORIA DO
DESEMBARGADOR QUE IRAO COMPLETAR 100
DIAS SEM MOVIMENTACAO

MONITORAR LOCAIS VIRTUAIS
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MACROPROCESSO

PROCESSO DE TRABALHO

RAD-GABDES-002 - APOIAR A ENTREGA DA
PRESTACAO JURISDICIONAL NO GABINETE DO

DESEMBARGADOR NAGIB SLAIBI

ORGANIZAR O GABINETE VIRTUAL

RECEBER PROCESSO JUDICIAL

ELABORAR MINUTAS DE VOTOS

ASSESSORAR DESEMBARGADOR NA SESSAO
DE JULGAMENTO

RECEBER E EMITIR DOCUMENTOS

ASSESSORAR O DESEMBARGADOR NOS
PLANTOES JUDICIARIOS
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ANEXO 3 - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

DESEMBARGADOR

EQUIPE DE GABINETE

ASSESSORES

CHEFE DE GAB.

DESIGNADO

ASSESSOR

ASSESSOR

ASSESSOR ASSESSOR

ASSESSOR

ALUNOS-RESIDENTES

ALUNOS-RESIDENTES

Base Normativa

Ato Executivo n° 2.950/2003

Cadigo:

Reviséao:

RAD-GABDES-001 04

Pagina:

44 de 45




DOCUMENTO ESTRATEGICO DO GABINETE DO DESEMBARGADOR NAGIB SLAIBI

ANEXO 4 — DIAGRAMA DE BLOCOS DO PROCESSO DE ANALISE DE DADOS E MELHORIAS CONTINUAS

[ INFORMAGAD DOCUMENTAD

AMALISE DE DADOS (DECISOES LOCAIS |
NIVEIS PRELIMINARES)

( CONSOLIDAGAD DAS INFORMAGOES )

~

7

&

ANALISE CRITICA DO SGQ DAS

-l-..................................}.

IMPLEMENTAGAD DOS
PLANDS DE AGLD

AVELIACED DE RISCOS

UMIDADE 5 ELABDRAGEQREVIZAD
seme= DO PLANGS DE AGAD
'.I
‘ T
1
[]
1
1
‘\ PROPOSTA PARA
me- MELHORIA S CONTINUAS
\ .
& ™ & ™
CONVENGAD
LEGENDA
Linha da fuxo R 5GG Sistama do Gegtao da Qualidade
Posakals decorrdnclas: e RAMAC: Ralaiorie da Avallaghao de NEo Conformidada
\ J o J
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