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EXPLICACAO SOBRE O DOCUMENTO ESTRATEGICO

O Documento Estratégico da Central de Divida Ativa € o documento de mais alto nivel do
Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ/CADAT), que estabelece a politica, as
estratégias e os objetivos do 6rgéo jurisdicional de primeiro grau.

O Documento Estratégico consolida:

e a arvore dos processos de trabalho e suas intera¢des representadas no diagrama de

contexto;
e a estrutura organizacional;
e as funcdes e responsabilidades;
e 0s direcionadores estratégicos e a politica da qualidade;
e aforma de definicdo e de acompanhamento dos objetivos da qualidade.

O Documento Estratégico prové as respostas estruturais — internas e externas — para a
compreensao da finalidade e dos procedimentos adotados na Central de Divida Ativa.
Define as linhas mestras do sistema de gestdo da Central de Divida Ativa, de forma a
tracar referéncias documentais para os usudrios e as auditorias internas ou externas de
certificacdo 1SO 9001:2008.

O Documento Estratégico pode também ser utilizado para apoio ao treinamento e ao
aprimoramento dos processos de trabalho de todos os interessados nas relacdes com a

Central de Divida Ativa (magistrados, servidores, usuarios etc.).

O Representante da Administracdo Superior (RAS) deve manter atualizado o Documento
Estratégico.

Base Normativa: Cadigo: Revisdo: | P4gina:
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DOCUMENTO ESTRATEGICO DA CENTRAL DE DiVlDA ATIVA VINCULADA AO JUizO
DA 32 VARA CIVEL DE SAO JOAO DE MERITI

2 INFORMACOES SOBRE A CENTRAL DE DIVIDA ATIVA DE SAO JOAO DE MERITI

2.1 Dados referenciais

Orgdo de Prestacéo Jurisdicional: CENTRAL DE DIVIDA ATIVA VINCULADA AO
JUIiZO DA 32 VARA CIVEL DE SAO JOAO DE MERITI

Av. Presidente Lincoln, 857 — sala 110 — Jardim Meriti
CEP: 25599-900 — Sa0 Joao de Meriti, RJ.

Telefone: (21) 2786-9869 Fax: (21) 27869870

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

CNPJ: 28538734/0001-48

Inscricdo Estadual: isenta

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Administracdo Superior

Pessoa ou grupo de pessoas que dirige e controla uma
organiza¢cdo no mais alto nivel.

Divida Ativa

E o crédito da Fazenda Publica que, ap6s esgotado o prazo final
para pagamento fixado pela lei ou por decisédo final, em processo
administrativo regular, € inscrito para cobranca administrativa e
judicial. E formada por créditos tributarios, provenientes do nzo
pagamento de tributos e respectivos adicionais e multas, e de
créditos nao tributarios, ou seja, qualquer crédito que, por
determinacao da lei, deva ser cobrado pelo Municipio ou Estado.

Indicador

Dados ou informa¢cBes numéricas que quantificam as entradas
(recursos ou insumos), as saidas (produtos), bem como o
andamento de processos de trabalho.

Indicador de
desempenho

Indica a produtividade da unidade que o0 monitora num
determinado processo de trabalho, utilizando-se férmula
matematica com mais de um elemento. Como seu resultado
traduz o desempenho da equipe, andlise critica (analise de
dados), acdes gerenciais e estipulacdo de metas séo exigiveis.

Indicador de
acompanhamento

Monitora a evolucdo de um processo de trabalho sem indicar o
desempenho da unidade que o monitora. Como se trata de
indicador que depende de outras unidades, ndo é exigivel
estipulacdo de metas.

Base Normativa:
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TERMO

DEFINICAO

Macroprocessos

Processos de trabalho que formam a espinha dorsal das

atividades-fim e meio.

Missao

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

Objetivo da Qualidade

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

Politica da Qualidade

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

Produto

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

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 Distribuicédo
e Controle Processual
(DCP)

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

L Pessoa, juridica ou fisica, que faca uso dos servicos
Usuario L . o )
administrativos ou jurisdicionais do PJERJ.
Valores Crencas essenciais e principios que estabelecem os parametros

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

Viséo de futuro (viséao)

Ideéario do PJERJ, que permite a identificacdo de necessidades de
mudanca, oportunidades, restricbes e ameacas, direcionando
esforcos para o propdsito a ser atingido.

4  CONTEXTO DA ORGANIZACAO

4.1 Requisitos gerais (NBR I1SO 9001:2015, 4.1, 4.2 e 4.4)

A Central de Divida Ativa tem como atribuigdo processar:

e execucdes fiscais requeridas pelo Municipio e pelo Estado;

o feitos que tenham por objeto matéria de interesse do Municipio;

Base Normativa:

Ato Executivo 2.950/2003

Reviséo: Pagina:

7 de 40

Cédigo:

RAD-03VCIV/SM/CADAT-001 17
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e acOes que tenham por objeto matéria do interesse do Estado quando o executado

tem domicilio no Municipio;
e cartas precatorias referentes a matéria tributaria.

O produto final da Central de Divida Ativa esta relacionado ao servigo de entrega da
prestacdo jurisdicional que lhe é demandada. As politicas e diretrizes relacionadas a
prestacdo jurisdicional séo estabelecidas pelo Chefe do PJERJ, em consonéancia com a

Comisséo de Gestao Estratégica e Projetos do PJERJ.

A Central de Divida Ativa funciona como rede interdependente de macroprocessos de
trabalho, ilustrada na arvore de processos de trabalho e de indicadores (Anexo 1) e no
diagrama de contexto (Anexo 2), que mostra 0s principais processos e suas interagoes.
Todos os processos e subprocessos identificados na figura sdo detalhados nos itens
especificos deste Documento Estratégico. Quando esta descricao for insuficiente, sao

estabelecidas e implementadas rotinas administrativas (RADS).

Os recursos necessarios a operacdo da Central de Divida Ativa (humanos,
infraestrutura e ambiente de trabalho) sdo adequadamente providos, nos termos

apresentados no item 6 deste documento.

O estabelecimento do contexto do processo de gestdo de riscos divide-se nos tépicos:
analise do fluxograma do processo de trabalho, do diagrama de contexto e definicdo do

escopo da avaliacéo de riscos.

O encadeamento das atividades que envolvem determinado processo é identificado
pela analise do fluxograma 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.

Sé&o identificadas as partes interessadas e determinadas as questdes externas e
internas que sao pertinentes para o propoésito e para direcionamento estratégico e que
afetem a capacidade de alcancar os resultados pretendidos pelo SGQ/CADAT,

devidamente monitoradas e analisadas na reuniao de analise critica.

Base Normativa: Cédigo: Revisé&o: Péagina:
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Os processos de trabalho sdo monitorados e medidos, gerando dados que,

devidamente analisados e tratados, sao utilizados para orientar a tomada de deciséo

nos varios niveis de gestédo, nos termos apresentados no item 8 deste documento.

Para cumprir a sua missao, a Central de Divida Ativa conta com o apoio das seguintes

unidades organizacionais:

DIRETORIA-GERAL/DEPARTAMENTO

APOIO AO SGQ/CADAT

Diretoria-Geral de Tecnologia da
Informacéo e Comunicagéo de Dados
(DGTEC)

Suprimento as necessidades de tecnologia da
informac&o.

Diretoria-Geral de Gestao de Pessoas
(DGPES)

Orientagéo dos

servidores.

gquanto a capacitacao

Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG)

Manutencéo de instalagbes e equipamentos e
aquisicao de materiais.

Departamento de Gestdo Estratégica e
Planejamento do Gabinete da
Presidéncia(GABPRES/DEGEP)

Apoio ao Sistema de Gestdo da Qualidade

(SGQ).

Departamento de Informacdes Gerenciais
da Prestacéo Jurisdicional, da Diretoria-
Geral de Apoio aos Orgaos Jurisdicionais
(DGJUR/DEIGE)

Definicdo e atualizacdo de parametros para
criar e extinguir rotinas no  sistema
informatizado sobre os seus indicadores.

Departamento de Gestao de Acervos
Arquivisticos da Diretoria-Geral de
Comunicagéao e de Difusao do
Conhecimento (DGCOM/DEGEA)

Gestéo do acervo arquivistico do PJERJ.

Diretoria-Geral de Comunicacao e de
Difusdo do Conhecimento (DGCOM)

Disponibilizacdo de jurisprudéncia; legislagéao e
atos oficiais.

Diretoria-Geral de Seguranca Institucional
(DGSEI)

Apoio de seguranca e telecomunicacéo.

Escola da Magistratura (EMERJ)

Formacéao continuada de magistrados.

A Corregedoria-Geral da Justica (CGJ) tem como funcdo institucional realizar

correicoes, fiscalizacdes e disciplinar serventias judiciais e extrajudiciais, bem como

prover os servidores das varas, expedir provimentos, resolucdes, ordens de servico e
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circulares sobre matérias de sua competéncia. Além disso, € responsavel pela

distribuicdo dos novos processos que ingressam na 12 instancia.

Pormenores dos itens NBR I1SO 9001:2015, 4.1; 4.2 sdo tratados nos seguintes

documentos:

7 RAD-PJERJ-014 - Gestdo de Riscos.

4.1.1 Escopo do SGQ/CADAT e suas exclusdes (NBR ISO 9001:2015, 4.3)

O principio do livre convencimento do juiz impede que se inclua o conteudo de
sentenca ou de decisdo interlocutoria no escopo de certificacdo. Este circunscreve-se

a operacdao integrada dos seguintes macroprocessos de trabalho:
e gerir a entrega da prestacao jurisdicional da Central de Divida Ativa;
e garantir o funcionamento cartorario da Central de Divida Ativa.

O requisito 8.3 (Projeto e Desenvolvimento) € excluido do escopo por ndo ser

aplicavel a natureza das atividades da Central de Divida Ativa.

O requisito 8.3 é excluido porque, nos cartorios, todas as atividades sdo planejadas,
verificadas e validadas, com base nos requisitos estabelecidos pela legislacao
processual vigente, em especial o Codigo de Processo Civil e pela Lei Federal n°
6.830/80 — Lei de Execucdo Fiscal, bem como os padrées estabelecidos pelo Sistema

de Processamento Integrado do PJERJ.

O planejamento para a realizacdo do produto, que estd contemplado no item 8.1 da
Norma NBR ISO 9001:2015, € encontrado nos capitulos 8 e 9 deste Documento
Estratégico. O produto final é resultado dos processos de trabalho realizados na

Central de Divida Ativa.

As exclusbes de requisitos do escopo de certificacdo sao revistas na ultima reunido de

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

5 LIDERANCA

Base Normativa:

Ato Executivo 2.950/2003

Cédigo:
RAD-03VCIV/SM/CADAT-001

Revisao:

17

Péagina:

10 de 40




DOCUMENTO ESTRATEGICO DA CENTRAL DE DiVlDA ATIVA VINCULADA AO JUizO
DA 32 VARA CIVEL DE SAO JOAO DE MERITI

5.1 Lideranca e comprometimento (NBR ISO 9001:2015, 5,5.1 e 5.1.1)

O juiz, como administracao superior do SGQ/CADAT, deve instruir os servidores sobre
a importancia das necessidades e expectativas dos usuarios, bem como estimula-los e
orienta-los para atendé-los com propriedade. Para atender a tal finalidade s&o
realizadas reunides de avaliacédo da eficiéncia e da eficacia dos processos de trabalho,
com base em indicadores e em outras informacfes. O juiz de Direito determina as
acOes gerenciais pertinentes ou agbes corretivas, conforme o caso. Tais reunidoes
podem ser de rotina ou de analise critica, conforme estabelecido neste Documento

Estratégico.
5.1.1 Foco no Usuario (NBR ISO 9001:2015, 5.1.2)

Cabe ao juiz de Direito em exercicio zelar pelos requisitos do usuario do CADAT

determinados em normas, em especial na legislacédo processual civil.

O juiz de Direito inspeciona a realizacdo dos atos processuais pelos servidores, bem
como o cumprimento dos atos pelas partes, de modo que a omissao ou a acao de
uma das partes, em descumprimento aos preceitos legais, ndo prejudique a outra.

5.2 Desenvolvendo e Comunicando a Politica da Qualidade (NBR ISO 9001:2015, 5.2)

O compromisso da Administracdo Superior com a qualidade dos servicos entregues
aos jurisdicionados (usuérios) é formalizado mediante a politica da qualidade, os
valores, a missado e a visdo do PJERJ, dos quais sdo derivados os Objetivos da

Qualidade especificos de cada unidade organizacional.

A Politica da Qualidade do PJERJ é submetida a validacdo da Comissédo de Gestao

Estratégica e Planejamento, a cada mudanca de gestdo do PJERJ.

Politica da Qualidade do PJERJ
Prestar jurisdigdo e apoio a solucédo de conflitos mediante a valorizagdo de magistrados
e servidores, implementando praticas de gestdo que impulsionem a Instituicdo a

alcancar seus objetivos.

Base Normativa: Cédigo: Revisé&o: Péagina:
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Misséao do PJERJ
Resolver os conflitos de interesses em tempo adequado a sua natureza, visando a

pacificacéo social e efetividade de suas decisdes.

Viséo de Futuro do PJERJ
Consolidar-se como Instituicdo pacificadora e solucionadora dos conflitos da

sociedade.

Valores do PJERJ

e ética;

e probidade;

e transparéncia;

e integridade;

e acesso a justica;

e celeridade;

¢ responsabilidade social e ambiental;
e imparcialidade;

o efetividade;

e modernidade.

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

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Examinar e julgar os feitos da competéncia do cartorio;

e determinar o cumprimento e exercer a responsabilidade final por
todas as questbes que importam ao atendimento dos requisitos do
SGQ/CADAT,;

Juiz de Direito e promover a melhoria continua do SGQ/CADAT, mediante
definicAo e acompanhamento da gestdo estratégica, politicas e
objetivos da qualidade;

e assegurar que as necessidades e expectativas dos usuarios séo
determinadas e atendidas com o propdésito de aumentar a sua
satisfacéo;

e conduzir as reunides de analise critica e assegurar o cumprimento
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

das deliberacdes, garantindo os resultados propostos;

e implementar a politica de relacionamento entre a Central de
Divida Ativa e a Prefeitura do Municipio.

e Gerenciar e acompanhar a realizagéo das atividades operacionais
do cartorio, relativas a prestacao jurisdicional;

e garantir a implementacao e a execucao da estratégia estabelecida
pelo juiz, mediante o acompanhamento das estatisticas do
cartorio;

e administrar os recursos humanos e a infraestrutura do cartorio;

e exercer cumulativamente a funcdo de representante da
administragao superior:

Chefe de Serventia v/ assegurar que os processos de trabalho da unidade sejam
Judicial estabelecidos, implementados e mantidos;

v’ relatar a Administracdo Superior o desempenho do Sistema de
Gestao da Qualidade (SGQ) da unidade, bem como qualquer
necessidade de melhoria;

v/ acompanhar as auditorias de gestédo na unidade;

v/ promover o compromisso das pessoas com o atendimento as
necessidades e expectativas dos usuarios de cada processo de
trabalho em todo o ambiente da unidade, garantindo a
eficiéncia e eficacia do SGQ.

¢ Realizar os processos de trabalho com autocontrole;

Servidores e informar ao RAS qualquer impossibilidade de atender & satisfagéo
dos destinatarios do préximo processo de trabalho.

6 PLANEJAMENTO (NBR ISO 9001:2015, 6)

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

A Administracdo Superior, considerando o contexto da organizagéo e as necessidades

e expectativas das partes interessadas para determinar os riscos e oportunidades,
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assegura o planejamento do SGQ/CADAT de forma a atender os requisitos elencados

no item 4.1 deste documento, bem como os objetivos da qualidade.

O CADAT identifica e monitora 0s eventos riscos estabelecidos para, mediante

acompanhamento, executar acdes para evitar e mitigar 0s riscos.

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

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

Os objetivos da qualidade sdo mensuraveis, tendo suas metas tracadas, 0s respectivos
planos de acdo elaborados e os indicadores capazes de apontar o progresso na
consecucdo das metas estabelecidas. S&o propostos pela equipe e pelo RAS e

aprovados pelo juiz.

Cabe ao RAS comunicar a equipe do SGQ/CADAT os objetivos aprovados, orientando
guanto a contribuicdo de todos para a sua implementacdo e enviando cépia do
documento ao DEGEP, que solicita a disponibilizagéo na Internet.

Os objetivos sdo implementados com a execucao dos respectivos planos de acéo,
cabendo ao RAS monitorar as acbes e metas estabelecidas, mediante

acompanhamento dos indicadores.

Os objetivos da qualidade e seus indicadores encontram-se no documento “Objetivos
da Qualidade da Central de Divida Ativa”, que pode ser consultado na internet

(Institucional/Sistemas de Gestédo/Gestdo da Qualidade/Objetivos da Qualidade).

Além dos indicadores e dos objetivos da qualidade da Central de Divida Ativa, as RADs
estabelecem os indicadores operacionais para 0s respectivos processos de trabalho,

base para a andlise de dados e de melhorias continuas dos processos de trabalho.

Planejamento de Mudancas (NBR ISO 9001: 2015, 6.3)
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O planejamento do SGQ/CADAT visa realizar a gestao operacional estabelecida pelas
RADs e respectivos indicadores para alcancgar os objetivos da qualidade consolidados

no documento Objetivos da Qualidade.

Quando alteracfes sao introduzidas, todas planejadas antes da sua implementacéo, a
integridade do SGQ é assegurada em parte pelas acfes do Departamento de Gestéo
Estratégica e Planejamento do Gabinete da Presidéncia GABPRES/DEGEP, em parte,
pelas acOes coordenadas pelo RAS, no que se refere aos aspectos internos da Central
de Divida Ativa.

7 APOIO (NBR ISO 9001:2015, 7)

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

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

aumentar a satisfacdo dos usuérios, continuamente reavaliada.
7.1.1 Generalidades (NBR ISO 9001:2015, 7.1.1)
As atividades no CADAT sao desenvolvidas pelo juiz de Direito e pelos serventuarios.
7.1.2 Pessoas (NBR ISO 9001:2015, 7.1.2)

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

gue se assegure a conformidade com os requisitos estabelecidos.

7.1.3 Infraestrutura (NBR ISO 9001:2015, 7.1.3)

A infraestrutura necessaria a realizacdo dos processos de trabalho da Central de
Divida Ativa inclui, como recursos inventariados no patriménio do PJERJ, o gabinete

do juiz, o cartorio, as instalacdes sanitarias, 0 mobiliario, os materiais de expediente,
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0S materiais de escritério, 0s equipamentos de informatica. Também s&o
considerados como infraestrutura os programas de computador (p.ex.: MS-Word, MS-

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

Os servicos de engenharia prestados a Central da Divida Ativa, assim como 0s
equipamentos, 0s materiais e 0s bens permanentes usados na unidade sao providos
pela Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG), mediante solicitagdo ou entrega
automatica por dotacdo orgcamentaria, exceto os equipamentos de informética, que
sdo providos pela Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo de
Dados (DGTEC) e os equipamentos de comunicacéo, providos pela Diretoria-Geral de
Seguranca Institucional (DGSEI). Cabe as unidades de administracdo do PJERJ
assegurar a adequacdo de tais aquisicdes 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 Prevencéo e
Combate a Incéndio, da Diretoria-Geral de Segurancga Institucional (DGSEI/DICIN).

A manutencdo preventiva e corretiva das instalacbes e de equipamentos de
informatica compete as unidades administrativas do PJERJ. Em caso de emergéncia,
o chefe de serventia judicial solicita a manutencéo corretiva, inicialmente por telefone
e depois ratificada formalmente, se lhe for exigida, a Direcdo do Forum de Sao Joao

de Meriti ou a Diretoria-Geral competente.
—~7 RAD-DGTEC-012 — Realizar Manutenc¢éo de Sistemas;
—~7 RAD-DGTEC-018 — Prestar Manutencao e Suporte a Hardware;

~ RAD-03VCIV/SM/CADAT-003 - Gerir a Central de Divida Ativa.
Ambiente para a Operacgéo dos Processos (NBR ISO 9001:2015, 7.1.4)

E recomendada a criacdo de ambiente de trabalho favoravel ao desenvolvimento dos
processos de trabalho, a satisfagcdo, a motivacdo das pessoas e a consequente

obtencao dos melhores resultados, mediante:
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a) manutencao de clima organizacional profissional, cordial e harménico, com o fim de
obter os resultados desejados, incentivando a criatividade e a prontiddo na solugao
dos problemas e requisitos informais apresentados pelos usuarios;

b) solucéo de conflitos eventuais, cuja permanéncia ou solucéo insatisfatoria perturbe

o0 ambiente da Central de Divida Ativa;

c) implementacdo de ferramentas gerenciais para melhorar continuamente a

organizacéao dos locais de trabalho, privilegiando a identificacéo visual.

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

ambiente de trabalho limpo e organizado.
Recursos de Monitoramento e Medi¢ao (NBR I1SO 9001:2015, 7.1.5)

A validacdo pertinente a consisténcia de calculos realizados pelos sistemas
operacionais, aplicativos ou sistemas corporativos do cartério, proprios da geracao de
informacgdes gerenciais ou do codmputo de indicadores, € feita pela DGTEC, de acordo

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

O conhecimento organizacional necessario para a operacdo dos processos e para a
conformidade dos produtos e servicos € adquirido pela experiéncia profissional na
Instituicdo, pela participacdo em cursos e palestras promovidos pelo TJERJ,
conhecimento de legislacdo especifica e mantido na divulgacdo de jurisprudéncia,
acervo bibliografico, Banco do Conhecimento, planejamento estratégico, e rotinas

administrativas disponiveis na pagina do TJERJ.

7.2 Competéncia e Conscientizacdo (NBR ISO 9001:2015, 7.2 e 7.3)

As atividades na Central de Divida Ativa sdo desenvolvidas pelo juiz, serventuarios e
servidores municipais cedidos. A Central de Divida Ativa pode contar, também, com o0s

estagiarios da EMERJ e estagiérios de outras instituicfes.
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O aperfeicoamento do magistrado segue os dispositivos constitucionais e € realizado
pela EMERJ. As agbes ocorrem desde o ingresso do magistrado na carreira,
estendem-se pelos dois primeiros anos de exercicio da fungdo e permanecem ao longo
da carreira, sendo requisito para promocdes e remocdes por merecimento do juiz, até

alcancar o cargo de desembargador.

Cabe ao chefe de serventia judicial gerenciar a capacitacdo dos serventuarios do
cartorio. Cabe ao chefe de serventia judicial e ao juiz complementar a capacitacao
especifica, para desenvolvimento das respectivas atividades cartorarias.

O Departamento de Desenvolvimento de Pessoas, da Diretoria-Geral de Gestdo de
Pessoas (DGPES/DEDEP) fornece a matriz de competéncia da Central de Divida

Ativa, que relaciona a capacitacéo requerida para exercer cada cargo ou fungao.

Cabe a Escola de Administracao Judiciaria, da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES/ESAJ) gerenciar a realizacdo dos cursos necessarios a capacitacdo e ao

desenvolvimento dos servidores.

A recepcédo e integracdo dos servidores € realizada da forma determinada na RAD-
DGPES-072. A integracdo do servidor a Central, bem como dos cedidos, € realizada
pelo chefe de serventia judicial, que disponibiliza o0 Documento Estratégico e as RADs
relacionadas ao seu processo de trabalho, para conhecimento do funcionamento da

Central e do exercicio de suas funcgdes.

A implementacdo de rotinas administrativas deve ser deve ser feita da forma
determinada na RAD-DGPES-073.

Pormenores da Gestdo de Pessoas por Competéncias sao encontrados nos seguintes

documentos:

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

Servidores
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RAD-EMERJ-013 — Realizar Cursos Oficiais de Aperfeicoamento para Promogao

na Carreira;

RAD-03VCIV/SM/CADAT-003 - Gerir a Central de Divida Ativa.

7.3 Comunicacao (NBR ISO 9001:2015, 7.4)

Os juizes de Direito em exercicio asseguram 0S processos de comunicacao

apropriados, sob a seguinte orientacdo geral:

a) 0s assuntos urgentes sdo comunicados por e-mail ou pessoalmente;

b) séo ratificados por documento, caso haja necessidade de registro;

c) acomunicacao ocorre mediante reunides, quando se fizerem necessarias;

d) a comunicacdo interna no PJERJ com o0s demais servicos, judiciarios e
administrativos, € realizada por telefone, fac-simile, correio eletrénico, via postal
ou mensageiro (quando houver), preferindo-se aquele que mais prontamente
atender aos interesses do servico ou cumprir a finalidade do ato;

e) a comunicacdo relativa a atividade fim de CADAT é realizada por meio do
Sistema de Distribuicdo e Controle Processual da 12 Instancia (Sistema DCP),
tendo os servidores acesso as informacdes com as respectivas senhas de acesso
e 0s usuarios (advogados e partes) pela consulta realizada nos terminais de
consulta judicial ou na internet;

f) os direcionadores estratégicos séo divulgados por meio de cartazes dispostos nos
cartorios e gabinetes;

g) o documento Objetivos da Qualidade é divulgado pessoalmente, e via e-mail;

h) os objetivos da qualidade, as metas e indicadores sdo comunicados
pessoalmente aos integrantes da vara civel, no modelo de organizagdo multi-site;
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O documento Objetivos da Qualidade, esta disponibilizado na internet

(Institucional/Sistema Integrado de Gestdo/Gestdo da Qualidade/Objetivos da
Qualidade).

Cabe ao chefe de serventia judicial a comunicacao a equipe dos objetivos aprovados,

orientando ser responsabilidade de todos conhecé-los e entender a contribuicdo de

cada um para sua implementacao, realizando suas atividades em consonancia com

as acoes tracadas.

7.4 Informacédo documentada do SGQ/CADAT (NBR ISO 9001:2015, 7.5)

7.4.1 Generalidades: (NBR ISO 9001:2015, 7.5.1)

Como sinalizador para organizar a respectiva documentacédo, é adotada a seguinte

convencdo de hierarquia de processos de trabalho: macroprocessos, processos,

subprocessos e atividades.

A documentacédo necessaria a gestdo do SGQ/CADAT inclui os seguintes documentos:

a)

b)

d)

e)

este Documento Estratégico, que consolida as informacdes essenciais sobre o
SGQ/CADAT;

“Objetivos da Qualidade”, que consolida os direcionadores estratégicos e seus
desdobramentos, tais como os objetivos da qualidade, as metas, os indicadores
estratégicos e os planos de a¢ao;

rotinas administrativas (RADs) gerais, com o fim de estabelecer os procedimentos
documentados (RAD-PJERJ-002, RAD-PJERJ-004 e RAD-PJERJ-005), bem como
agueles necessérios a organizacdo do Sistema de Gestdo da Qualidade, a medicdo

da percepcao do usuario e a orientacdo para analise de dados;

rotinas administrativas (RADs) operacionais, que estabelecem o0s critérios e

procedimentos de execucao para os processos de trabalho das unidades;

demais documentos necessarios a Central de Divida Ativa, destinados a assegurar

o planejamento, a operacdo e o controle eficazes dos processos de trabalho, a
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exemplo de normas externas (p.ex.: NBR 1SO 9001:2008), incluindo a legislacao
federal, estadual e municipal e de outras instituicbes, publicas e privadas, que
interagem com a Central de Divida Ativa, e de documentos de comunicagao interna

e externa;
f) os registros dos processos de trabalho, identificados no fim de cada RAD.

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

rotinas administrativas gerais e rotinas administrativas operacionais.

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

O controle que assegura a utilizacdo da informacdo documentada na sua versao
atualizada, com o cuidado de evitar extravios e custos desnecessarios, esta definido
na rotina administrativa RAD-PJERJ-002.

Cabe ao DEGEP gerenciar o ciclo de vida das Rotinas Administrativas (RADS) e

manter os documentos aprovados.

A legislacdo e as normas devem ser mantidas atualizadas, consultando os sites
governamentais, cujos links estdo disponiveis no Banco do Conhecimento, na
intranet. E facultado o uso dos documentos em suporte papel, desde que as unidades
zelem pelo uso da versédo atualizada. No caso de utilizacdo de normas revogadas, cujo

uso € intencional, estas devem estar identificadas como obsoletas.

Aos servidores cabe manter o controle dos documentos nas suas respectivas areas de

trabalho, orientados pelo RAS.

Pormenores do Controle de Documentos e de Registros estdo no seguinte documento:

7 RAD-PJERJ-002 — Organizacdo da Documentacdo do Sistema de Gestdo da
Qualidade e Controle da Informac&o Documentada.
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As informacdes documentadas da Central de Divida Ativa sdo espécies de documentos
qgue fornecem evidéncias objetivas de atividades realizadas e da eficacia do SGQ. Sao
definidos nas RADs, no capitulo “Gestao da Informacdo Documentada”, onde constam
as informacdes de acesso, retencdo, que compreende arquivo corrente e prazo de
guarda na UO, e a disposicéo, que € a destinacao dos registros apos a permanéncia

no arquivo corrente.

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

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

A Central de Divida Ativa mantém arquivos dos registros cuja recuperacao € frequente
e requer acesso imediato. Cabe ao RAS planejar e gerenciar os arquivos da serventia
e orientar os servidores quanto a gestdo da informacdo documentada. Cabe a todos os
servidores manter a integridade da informacdo documentada dos seus respectivos

processos de trabalho.

Pormenores do Controle da Informagcdo Documentada estdo nos seguintes

documentos:

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

Qualidade e Controle da Informac¢édo Documentada.

8 OPERACAO (NBR ISO 9001:2015, 8)

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

Os processos de trabalho da Central de Divida Ativa, cujo resultado final € a entrega

da prestacao jurisdicional, sdo documentados nas RADs que estabelecem:
a) o modo de executa-los;
b) a responsabilidade da execucéo;

Cc) o0 monitoramento e a medicdo dos resultados obtidos, quando pertinentes, bem

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

A instrucdo de funcionamento dos processos de trabalho da Central de Divida Ativa,
sob uma perspectiva macro, € mostrada nos Anexos 2 e 4 — Diagrama de Contexto e

Fluxograma Geral de Funcionamento da Central de Divida Ativa.

Cabe ao juiz, com apoio da equipe e do RAS, estabelecer metas para os indicadores,
guando cabivel, com o fim de monitorar a execuc¢do dos processos de trabalho em

busca de melhorias continuas.

Requisitos para Produtos e Servicos, Determinacdo de Requisitos Relativos a
Produtos e Servicos, Analise Critica dos Requisitos Relacionados aos Usuérios (NBR
ISO 9001:2015, 8.2; 8.2.2; 8.2.3)

O produto final dos processos de trabalho da Central de Divida Ativa é a solucéo dos
conflitos de interesses que Ihe sejam levados pela populacdo e pelo poder publico
(Executivo), mediante homologacéo de acordo ou de sentenca prolatada, incluindo a
publicacdo em Diario da Justica Eletrébnico do PJERJ, mas excluindo o mérito das

decisdes, tendo em vista o principio do livre convencimento dos magistrados.

Os requisitos (necessidades e expectativas) relacionados a usuarios séo

estabelecidos pela legislacdo e complementados institucionalmente.

Adicionalmente a esses requisitos, este Documento Estratégico e as RADs da Central
de Divida Ativa estabelecem outros requisitos, que também contribuem para a

satisfacdo dos usuarios, razdo pela qual passam por melhorias continuas.

Os requisitos estabelecidos institucionalmente tém por finalidade atender, dentre

outras nao identificadas, as seguintes expectativas:
a) prestacéo jurisdicional em tempo razoavel,

b) tratamento com urbanidade a partes e advogados;
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c) provimento adequado de informacdes solicitadas pelos usuarios;
d) esforgo para incentivar o acordo entre as partes.

Os requisitos estabelecidos para a entrega da prestacdo jurisdicional sé&o
estabelecidos pela legislacdo e complementados institucionalmente. Descabe ao
PJERJ proceder a analise critica prévia sobre os principios e normas inscritos na

Constituicao e nas leis, sendo sua funcéo julgar de acordo com eles.

Como reforco a validacdo do cumprimento dos requisitos estabelecidos, s&o
realizadas pesquisas de satisfacdo e de opinido dos usuarios de forma permanente,

retroalimentando o ciclo seguinte de analise critica dos requisitos relacionados aos

USUArios.

8.2.1 Comunicagdo com o Usuario (NBR ISO 9001:2015, 8.2.1)
A comunicacdo com o0s usuarios € realizada mediante atendimento no balcdo, no
horario de funcionamento do cartério, entre 11h e 18h, bem como pelo atendimento
prestado pelo chefe de serventia judicial ou pelo juiz, quando solicitado pelo
advogado. Além disso, a comunicacdo é feita mediante informa¢des lancadas no
Sistema DCP, para permitir o acesso pela internet e pelo terminal de
autoatendimento. Também séo realizadas a publicacdo de decisbes no Diario da
Justica Eletrébnico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ) e a
intimac&o, via postal com aviso de recebimento (AR), bem como por oficial de justica.
Pormenores do processo de Comunicacdo com os Usuarios sdo encontrados nos
seguintes documentos:
7 RAD-03VCIV/SM/CADAT-002 - Gerir a Entrega da Prestacdo Jurisdicional na

Central de Divida Ativa;

~7 RAD-03VCIV/SM/CADAT-003 - Gerir a Central de Divida Ativa;
~7 RAD-03VCIV/SM/CADAT-009 - Atender a Solicitacdes;
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I~ RAD-PJERJ-010 - Medir a Percepcao do Usuério.

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

Os equipamentos, 0s materiais, 0s bens permanentes e 0S Servicos necessarios a
Central de Divida Ativa séo providos, conforme a sua natureza, por uma das Diretorias-
Gerais/Departamento do PJERJ ou mediante apoio da Dire¢cdo do Forum de Sé&o de
Jodo de Meriti. As aquisicbes sdo centralizadas na Diretoria-Geral de Logistica

(DGLOG), que prepara as licitacbes com base em projetos basicos elaborados pela

Diretoria-Geral especializada no assunto tratado, conforme o quadro a seguir:

NATUREZA DO ITEM
PROVIDO

DIRETORIA-
GERAL/DEPARTAMENTO QUE
PROVE

COMO E FEITO

Material de consumo e
permanente manutencao
de instalacdes e de
equipamentos
eletromecanicos

Diretoria-Geral de Logistica

Solicitacédo de
Material e de
Servicos

Prestacao de servicos

Diretoria-Geral de Logistica e Dire¢cao
do Forum de Séao Joao de Meriti

Solicitagcéo de
Servicos

Equipamentos de
tecnologia da informacao

Diretoria-Geral de Tecnologia da
Informacéo e de Comunicagéo de

Solicitagcédo de
Servicos

Dados
Equipamentos de Diretoria-Geral de Seguranca Solicitagcédo de
comunicacéao Institucional Servicos
Auditoria de Gestao da Departamento de Gestao Estratégica Programa de
Qualidade e Planejamento Auditoria

Cabe as Diretorias-Gerais assegurar a adequacao de tais aquisicdes e respectivos
provimentos as finalidades pretendidas, de forma a permitir a execu¢ao dos processos

de trabalho em conformidade com a RAD que a regulamenta.

Pormenores do processo Aquisicdo de Materiais e Servicos sao encontrados nos

seguintes documentos:

7~ RAD que trata do Ciclo de Formacgao e Execucao de Contratos Administrativos;
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I~ RAD-DGLOG-009 — Gerenciar Aquisicbées, Encomendas e Fornecimento de

Materiais;

I~ RAD-03VCIV/SM/CADAT-003- Gerir a Central de Divida Ativa.

8.4 Producéao e Proviséo de Servico (NBR ISO 9001:2015, 8.5)

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

e Macroprocesso Gerir a Entrega da Prestacéo Jurisdicional da Central de Divida
Ativa

O juiz de Direito € responsavel por realizar a gestdo da prestacao jurisdicional de
primeiro grau na Central de Divida Ativa, além de ser o responsavel por despachar,
decidir e sentenciar, em prazos razoaveis e compativeis com o volume de servi¢o do

cartorio, os autos dos processos judiciais levados a sua conclusao.

Pormenores do processo Gerir a Entrega da Prestacdo Jurisdicional da Divida Ativa

sdo encontrados no seguinte documento:

Y~ RAD-03VCIV/ISM/CADAT-002 — Gerir a Entrega da Prestacdo Jurisdicional na
Central de Divida Ativa.

e Macroprocesso Garantir o Funcionamento da Central de Divida Ativa

O chefe de serventia judicial gere os recursos da Central de Divida Ativa relacionados

a infraestrutura, a competéncia de pessoas e ao ambiente de trabalho.

Os processos de trabalho realizados na Central sédo distribuidos entre trés equipes,

conforme representado na estrutura organizacional do Anexo 3.

EQUIPES RESPONSABILIDADES

e Receber, analisar, registrar e encaminhar para processamento 0s
documentos destinados a Central de Divida Ativa;

Apoio e autuar os documentos recebidos;

e expedir documentos;
e arquivar autos de processos judiciais;
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EQUIPES RESPONSABILIDADES

e arquivar os registros de remessa de documentos;

e elaborar e arquivar os registros de remessa de documentos;
e preparar documentos;

e realizar a baixa da concluséo.

e Confeccionar oficios, mandados e documentos;

Digitagéo e lancar dados no sistema DCP;

e cadastrar autos de processo.

Oficiais de Justica | ¢ Cumprir mandados.

Processamento e Proceder ao processamento de autos judiciais.

Todos os servidores da Central realizam, em sistema de rodizio, o atendimento aos

usuarios no balcdo, conforme estabelecido pelo chefe de serventia judicial.
e Gerir a Central de Divida Ativa

O objetivo desse processo de trabalho é detalhar as atividades realizadas pelo chefe

de serventia judicial para a gestédo do cartorio.

Pormenores do processo Gerir a Central sdo encontrados no seguinte documento:
7~ RAD-03VCIV/SM/CADAT-003 — Gerir a Central de Divida Ativa.

e Receber Documentos de Execucéo Fiscal

O objetivo desse processo de trabalho é receber documentos destinados a Central de

Divida Ativa e dar-lhes o devido encaminhamento interno.

Pormenores do processo Receber Documentos sdo encontrados nos seguintes

documentos:
7 RAD-03VCIV/ISM/CADAT-004 — Receber Documentos de Execucéao Fiscal.

e Processar Autos de Execucéo Fiscal

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

processo judicial, com o objetivo de viabilizar-lhe o julgamento.
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Pormenores do processo Processar Autos sdo encontrados no seguinte documento:

7 RAD-03VCIV/ISM/CADAT-014 - Processar Autos Eletronicos de Execucéo
Fiscal.

e Digitar Documentos de Execucao Fiscal.

O objetivo desse processo de trabalho é estabelecer procedimentos para digitacdo de

documentos e atualizacédo de dados.

Pormenores do processo Digitar Documentos sao encontrados no seguinte

documento:
¥~ RAD-03VCIV/ISM/CADAT-007 — Digitar Documentos de Execucao Fiscal.
e Preparar Documentos de Execucao Fiscal

O objetivo desse processo de trabalho € estabelecer procedimentos para preparagao

de documentos.

Pormenores do processo Preparar Documentos sdo encontrados no seguinte

documento:
¥~ RAD-03VCIV/ISM/CADAT-008 — Preparar Documentos de Execucao Fiscal.
e Atender a Solicitacdes

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

Central de Divida Ativa, dentre as quais destaca-se o atendimento ao publico.

Pormenores do processo Atender a Solicitacbes sdo encontrados no seguinte

documento:
Y~ RAD-03VCIV/SM/CADAT-009 — Atender a Solicitagdes.

e Publicar Andamento de Processos de Execucbes Fiscais
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O objetivo desse processo de trabalho é providenciar a publicacdo, no Diario da
Justica Eletrdnico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ), de todos
0s atos realizados, que requeiram tal formalidade, conforme as disposi¢cdes legais

vigentes.
Pormenores do processo Publicar sdo encontrados no seguinte documento:

7 RAD-O3VCIV/ISM/CADAT-010 - Publicar Andamento de Processos de
Execuc0es Fiscais.

e Cumprir Mandados de Execucao Fiscal.

O objetivo desse processo de trabalho € detalhar as atividades de cumprimento de

mandados judiciais de execucéao fiscal.

Pormenores do processo Cumprir Mandados sdo encontrados no seguinte

documento:
~7 RAD-03VCIV/ISM/CADAT-011 — Cumprir Mandados de Execucao Fiscal.
e Encaminhar Documentos de Execucéo Fiscal

O objetivo desse processo de trabalho € registrar a remessa de documentos e autos
de processos judiciais de execucéao fiscal para outras unidades e instituicbes, bem

como para concluséo ao juiz.

Pormenores do processo Encaminhar Documentos de Execucdo Fiscal séo

encontrados nos documentos:
7 RAD-03VCIV/ISM/CADAT-012 — Encaminhar Documentos de Execucéao Fiscal.

As aclOes gerenciais para a correcdo de desvios identificados e a introducao de
melhorias nos processos de trabalho sdo definidas nas reunides entre o juiz e a
equipe e, quadrimestralmente, nas reunides de analise critica do SGQ/CADAT, ou em

periodo inferior sempre que se mostrarem necessarias.
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Identificacdo e Rastreabilidade (NBR ISO 9001:2015, 8.5.2)

As peticBes iniciais distribuidas a Central de Divida Ativa sdo autuadas mediante a
atribuicdo de numeracéo cronolégica, que identifica o processo judicial e serve ao seu
tramite, a este vinculando-se permanentemente, mesmo durante a fase de

arquivamento.
Cuidados Dispensados aos Pertences dos Usuérios (NBR ISO 9001:2015, 8.5.3)

Os documentos ou objetos dos usuarios, importantes para o julgamento da causa,
sdo considerados pecas, ficando entranhados ou apensados nos autos dos processos
ou acautelados em local definido pelo juiz, conforme cada caso concreto. A forma de

protecdo desses autos de processos esta estabelecida na RAD-PJERJ-002.

A carteira da OAB fica devidamente acautelada na Central enquanto o advogado

providencia copias de pecas dos autos de processo.
Preservacdo dos Processos Judiciais (NBR ISO 9001:2015, 8.5.4)

Durante todo o ciclo da prestacao jurisdicional, a Central zela pelo processamento
mediante a aplicagdo das RADs e acompanhamento dos indicadores estabelecidos,
de modo a assegurar o bom nome da Instituicdo, a valorizacéo do esforco comum e a

satisfacdo do usuario.
Pormenores do processo sao encontrados nos seguintes documentos:

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

Qualidade e Controle da Informac&do Documentada;
~7 RAD-03VCIV/SM/CADAT-009 — Atender a Solicitagdes.
Atividades pos-entrega no SGQ/CADAT (NBR I1SO 9001:2015, 8.5.5)

As atividades de pos-entrega de servico/produto no CADAT sao realizadas
obedecendo aos requisitos estatutarios e regulamentares estabelecidos pela

legislacdo processual vigente, em especial a Lei Federal n° 6.830, de 22/09/1980, e
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considerando, quando pertinentes, os requisitos do cliente e resultado de pesquisa de

satisfacéo.

A falhas no servigo/produto do CADAT durante o planejamento ou realizagdo do

produto sédo analisadas em reunido de analise critica.
8.4.6 Controle de Mudancas no SGQ/CADAT (NBR ISO 9001:2015, 8.5.6)

As mudancas nos produtos do CADAT sé&o controladas, quando ocorrerem, a partir de
alteracdo de legislacédo, dos resultados dos indicadores e do monitoramento dos
processos de trabalho. Essa anélise é realizada, pelo menos, durante as reunides de
analise critica e, quando necessérias, sdo deliberadas acdes de melhoria, correcées
ou acgOes corretivas. Neste caso, devem ser implementadas e avaliadas em sua

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

Durante a realizacdo da prestacdo jurisdicional, as atividades sdo medidas e
monitoradas, com base nos indicadores estratégicos e operacionais, de desempenho e

de acompanhamento.

O chefe de serventia judicial monitora o tramite dos processos judiciais, consolida e
analisa os resultados dos respectivos indicadores previstos nas RADs, com frequéncia
mensal aproximada, submetendo-os ao magistrado, sendo tomadas as acdes
gerenciais ou desencadeadas as acoes corretivas adequadas a cada situacao.

Um dos mais notados requisitos diz respeito a observancia dos prazos na tramitacéo
dos processos judiciais. A legislacdo processual contém varios dispositivos acerca de
prazos, em face dos quais a dogmatica do processo classifica os prazos em dilatérios
(aqueles que admitem flexionamento) e peremptérios (aqueles que nao admitem

flexionamento).

8.6 Controle de Saidas e Produtos Ndo Conformes (NBR ISO 9001:2015, 8.7)
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Os resultados de processos de trabalho, identificados como ndo conformes, séo
inscritos em registros de controle que descrevam a natureza da n&o conformidade e as
acOes para soluciona-la. Nesses casos, as saidas e os produtos ndo conformes
recebem tratamento especial e o processamento sé ocorre apos a correcdo das nao-

conformidades ou de limitacdo de suas consequéncias.

Pormenores sobre os produtos nao conformes sao encontrados nos seguintes

documentos:
—~ RAD-PJERJ-004 — Tratamento de Nao Conformidades;

I~ RAD-03VCIV/ISM/CADAT-013 — Tratamento de Saidas e de Produtos N&o

Conformes na Central de Divida Ativa.

9 MONITORAMENTO, MEDICAO, ANALISE E AVALIACAO (NBR SO 9001:2015, 9.1)

9.1 Generalidades (NBR ISO 9001:2015, 9.1.1)

A medicdo, anélise e melhoria do SGQ/CADAT sao realizadas a partir dos resultados
dos objetivos da qualidade, dos processos de trabalho e de seus produtos, da

satisfacdo do usuario e das auditorias de gestao.

Os produtos (servicos prestados) de cada processo de trabalho no CADAT, como por
exemplo, peticbes recebidas, solicitacbes atendidas, processos autuados,
processamento realizado, digitacdo realizada, andamentos publicados e

encaminhamento realizado convertem para a instru¢cao dos autos processuais.

Durante a realizacdo da prestacédo jurisdicional, as atividades (processos de trabalho)
sdo monitoradas e, quando aplicavel, medidas, com base em indicadores operacionais,

de desempenho e de acompanhamento.

Além disso, os juizes de Direito e o chefe de serventia acompanham e analisam o0s
resultados estatisticos fornecidos pelo DCP, o que também fornece a base para a

tomada de acoes.
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Os processos nhecessarios para monitoramento, medicdo, analise e avalicdo estdo

implementados no PJERJ para todas as unidades com SGQ implementado ou em

processo de implementacdo, conforme as seguintes RADs Gerais:
I~ RAD-PJERJ-004 — Tratamento de N&o Conformidades;
7 RAD-PJERJ-005 — Auditorias de Gestao;

~7 RAD-PJERJ-006 — Implementacdo e Gerenciamento da Gestao Estratégica e de

Inovacdes na Gestao Operacional do PJERJ ;
I~ RAD-PJERJ-007 — Consolidar e Divulgar Informacdes Gerenciais;

I~ RAD-PJERJ-010 - Medir a Percepcéao dos Usuéarios.

9.1.1 Satisfacdo dos Usuarios (NBR ISO 9001:2015, 9.1.2)
A satisfacdo dos usuarios da Central de Divida Ativa € medida e monitorada com
base na avaliacdo dos indicadores dos processos de trabalho e na pesquisa de
satisfacdo e de opinido dos usuarios.
Pormenores do processo Medicao e Monitoramento da Satisfagdo dos Usuarios sdo
encontrados nos seguintes documentos:
7 RAD-PJERJ-010 — Medir a Percepcéo do Usuario;
7 RAD-03VCIV/SM/CADAT-003 — Gerir a Central de Divida Ativa.

9.1.2 Analise e Avaliagdo (NBR ISO 9001:2015, 9.1.3)
Os dados e as informacfes decorrentes da medi¢cdo e monitoramento administrativo
da prestacgédo jurisdicional, incluidas a percepgéo dos usuarios e auditorias de gestao,
sdo analisados e tratados para buscar a eficiéncia e a eficAcia do SGQ/CADAT. A
forma de consolidacdo desses dados é orientada pelo Departamento de Informacdes
Gerenciais da Prestacdo Jurisdicional, da Diretoria-Geral de Apoio aos Orgaos
Jurisdicionais (DGJUR/DEIGE), utilizando o Sistema DCP.
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Pormenores do processo Analise de Dados s&o encontrados no seguinte documento:
—~ RAD-03VCIV/SM/CADAT-003 — Gerir a Central de Divida Ativa.
9.2 Auditorias Internas da Qualidade (NBR I1SO 9001:2015, 9.2)

O DEGEP elabora, divulga e mantém atualizado na intranet o Programa Anual de
Auditorias do SGQ. As auditorias internas do SGQ existem para verificar o grau de

implementagéo do SGQ /CADAT e identificar necessidades de melhorias.

As auditorias sdo conduzidas por auditores contratados ou por servidores treinados

como auditores, preservada a necessaria independéncia funcional.

E responsabilidade do juiz e do RAS a implementacdo das acdes para corrigir
situacdes indesejaveis identificadas nos relatérios de auditorias internas, ou melhorar o
SGQ/CADAT.

Pormenores do processo Auditorias Internas sdo encontrados no seguinte documento:
7~ RAD-PJERJ-005 — Auditorias de Gestao.

9.3 Analise Critica pelo CADAT (NBR I1SO 9001:2015, 9.3)

9.3.1 Generalidades (NBR ISO 9001:2015, 9.3.1)

As reunides para analise critica do SGQ/CADAT sdo realizadas a cada quadrimestre
ou em periodo inferior, quando se mostrarem necessarias. Sua finalidade é avaliar a

pertinéncia, a adequacéo, a eficiéncia e a eficacia do SGQ/CADAT.
As reunides séo convocadas e registradas em ata pelo RAS.

Sao conduzidas pelo juiz, com a participacdo do RAS e do Chefe de Serventia

Judicial. E recomendavel a participacdo dos servidores.

9.3.2 Entradas de Analise Critica pela Direcdo (NBR 1SO 9001:2015, 9.3.2)
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O planejamento das reunides € realizado pelo juiz e pelo RAS, com base nas

seguintes informacdes:

a) pela andlise da situacdo das acbes 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) satisfac@o 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 acdes corretivas;
5) resultados de monitoramento e medicao;
6) resultados de auditoria;
7) desempenho de provedores externos.
d) a suficiéncia de recursos;
e) a eficacia de acdes tomadas para abordar riscos e oportunidades;

f) oportunidades para melhoria.

9.3.3 Saidas para as reunides de analise critica (NBR ISO 9001:2015, 9.3.2)

As saidas da andlise critica incluem decisdes e ac¢des relacionadas a:
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a) oportunidades para melhoria;

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

c) necessidade de recursos.

10 MELHORIA (NBR ISO 9001:2015, 10).

10.1 Nao Conformidade e A¢bes Corretivas (NBR ISO 9001:2015, 10.1, 10.2)

As causas de ndo conformidades que ocorrerem durante 0 processamento, ou causas
gue envolvam tendéncias ou situacdes de risco de ocorréncia de ndo-conformidades, sao
investigadas, estruturadas e registradas, com a implementacéo de acbes que eliminem
ou bloqueiem as causas de nédo-conformidades (reais ou potenciais) e que sejam

capazes de restaurar situacdo adequada.

Pormenores do processo Acbes Corretivas sdo encontrados nos seguintes

documentos:
r—~ RAD-PJERJ-004 — Tratamento de Nao Conformidades;

r—~ RAD-03VCIV/ISM/CADAT-013 — Tratamento de Saidas e de Produtos Nao

Conformes na Central de Divida Ativa.

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

Os resultados das andlises de dados sao objeto de reflexdes do juiz, do RAS e/ou
chefe de serventia judicial e das equipes da Central de Divida Ativa, em busca de
melhorias continuas dos processos de trabalho. As acdes de melhorias constituem
prioridade e sédo objeto de discussdo permanente nas reunides de analise critica do
SGQ/CADAT. Nesse processo, sao vinculados de forma logica a politica da
gualidade, valores, objetivos, metas e o0s resultados dos indicadores, buscando

eficiéncia e eficacia do SGQ/CADAT e a progressiva satisfacado dos usuarios.

O Chefe de Serventia Judicial e 0 RAS processam os dados provenientes de medi¢cao

e monitoramento administrativo de processos judiciais e harmoniza-os com as
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informacgdes oriundas das auditorias internas, das medidas de percepc¢éo do usuario e
das acdes corretivas. Os resultados consolidados s&o levados as reunides de
andlises criticas do SGQ/CADAT, cabendo ao juiz, ao RAS/RD e a equipe da Central
a proposicdo, o acompanhamento e a implementacdo de melhorias continuas da

eficacia do SGQ/CADAT e da satisfacao dos usuarios.

11 ANEXOS

e Anexo 1 — Arvore de Processos de Trabalho e de Indicadores;
e Anexo 2 — Diagrama de Contexto da Central de Divida Ativa;

e Anexo 3 — Estrutura Organizacional.
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ANEXO 1 - ARVORE DE PROCESSOS DE TRABALHO E DE INDICADORES

MACROPROCESSOS DE
TRABALHO

PROCESSOS DE TRABALHO

GERIR A ENTREGA DA
PRESTACAO JURISDICIONAL
DA CENTRAL DE DIVIDA
ATIVA

Gerir a Entrega da Prestacg&o Jurisdicional na Central da
Divida Ativa - RAD-03VCIV/SM/CADAT-002

GARANTIR O
FUNCIONAMENTO DA
CENTRAL DE DIVIDA ATIVA

Gerir a Central de Divida Ativa
RAD-03VCIV/SM/CADAT-003

Receber Documentos de Execucéo Fiscal
RAD-03VCIV/ISM/CADAT-004

Processar Autos Eletrénicos de Execucao Fiscal
RAD-03VCIV/SM/CADAT-014

Digitar Documentos de Execugéo Fiscal
RAD-03VCIV/SM/CADAT-007

Preparar Documentos de Execucéo Fiscal
RAD-03VCIV/SM/CADAT-008

Atender a Solicitagcdes
RAD-03VCIV/SM/CADAT-009

Publicar Andamento de Processos de Execucdes Fiscais
RAD-03VCIV/SM/CADAT-010

Cumprir Mandados de Execucdao Fiscal
RAD-03VCIV/SM/CADAT-011

Encaminhar Documentos de Execucao Fiscal
RAD-03VCIV/SM/CADAT-012

Tratamento de Saidas e de Produtos Ndo Conformes na
Central de Divida Ativa

RAD-03VCIV/SM/CADAT-013
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ANEXO 2 - DIAGRAMA DE CONTEXTO DA CENTRAL DE DIVIDA ATIVA
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ANEXO 3 - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
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