PRESTAR APOIO A GESTAO NAS UNIDADES JUDICIAIS DO PJERJ
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Aprovado por:
Diretora da Divisdo de Apoio a Gestéo Cartoraria da Diretoria-

PJ E RJ Servigo de Apoio a Gestdo Cartoraria (SEGES) Geral de Fiscalizagdo e Assessoramento Judicial

(DGFAJ/DIGES)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versédo impressa do documento esté atualizada.

OBJETIVO

Estabelecer o escopo e os procedimentos relacionados as atividades de apoio a gestédo

em unidades judiciais.

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servi¢co de Apoio a Gestdo Cartoraria da

Diretoria-Geral de Fiscalizagcdo e Assessoramento Judicial (DGFAJ/SEGES), bem

como prové orientagdes aos servidores das demais unidades organizacionais (UOs)

que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de

25/10/2024.

DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Apoio a Gestéo

Atividade responsavel pela disseminacao da gestéo por relatérios
e promogao da autonomia gerencial aos chefes das serventias
judiciais.

Diretivo

Documento elaborado para orientar como melhorar os resultados
dos indicadores ou das metas do CNJ. Contém o passo a passo
para extragao de relatorios nos sistemas operacionais utilizados
pelas serventias e indicacdo de como realizar a atividade
cartoraria.

Integrante de Equipe

Servidor responsavel pelas atividades de apoios e de
monitoramento.

Processo administrativo
eletrénico (PJECOR)

Sistema Processo Judicial eletronico desenvolvido pelo Conselho
Nacional de Justica (CNJ), especificamente para controle dos
processos administrativos pelas Corregedorias.

Processo Administrativo
Eletronico (SEI)

Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e
controle de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.
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PRESTAR APOIO A GESTAO NAS UNIDADES JUDICIAIS DO PJERJ

TERMO

DEFINICAO

Serventia Judicial

Unidade Organizacional presidida por um Juiz de Direito e
gerenciada por um Chefe de Serventia cuja finalidade é a entrega
da prestacao jurisdicional.

Sistema de Distribuicéo e
Controle Processual
(DCP)

Sistema

utiizado para distribuichio e acompanhamento
processual de primeira instancia.

Sistema utilizado para distribuicdo e movimentacio de processos

PJE

judiciais eletronicos.

4 REFERENCIA

e Codigo de Normas,_artigo 120- Dispde sobre os deveres dos responsaveis pelo

gerenciamento das Varas.

e Codigo de Normas, artigo 143- Dispde sobre o processamento integrado e do chefe

de serventia.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisdo de Apoio a
Gestado Cartoraria da Diretoria-
Fiscalizacdo e
Assessoramento Judicial
(DGFAJ/DIGES)

Geral de

Autorizar a visita dos integrantes da equipe as
Comarcas do Estado, para prestar apoio;

Analisar o0 indicador do SEGES e definir acdes

gerencias;
Deliberar nos processos dos sistemas SEl e PJE-
COR, nos assuntos afetos ao SEGES;

Aprovar, previamente, documentos a serem utilizados

pela equipe;
Aprovar relatérios elaborados pela equipe, para
posterior insercdo no processo administrativo.

Realizar reunides de status com a equipe.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Chefe de Servico de

Apoio a Gestdo Cartoraria da
Diretoria-Geral de Fiscalizacéo e
Assessoramento Judicial
(DGFAJ/SEGES)

Coordenar os processos de trabalho de apoio a
gestao;

Designar integrante da equipe para realizar apoio a
serventia judicial indicada;

Despachar em processos administrativos SEI e PJe-
COR correspondentes aos assuntos do servico;

Atualizar-se em conhecimento sobre gestdo, bem
como em conceito e funcionamento de indicadores de
monitoramento e de desempenho do TJ.

Integrante de Equipe do Servico
de Apoio a Gestdo Cartoraria da
Diretoria-Geral de Fiscalizagéo e
Assessoramento Judicial

(DGFAJ/SEGES)

Executar os processos de trabalho para os quais
tenha sido designado;

Apoiar, no que couber, o chefe do servico.
Autuar processos no sistema SEl;

Elaborar atas de reunido e registrar informacfes
referentes aos apoios;

Elaborar o relatério conclusivo (FRM-DGFAJ-018-02)
Atualizar, quando necessario, os dados nas planilhas

de controles e de resultados dos apoios, que se
encontram no sharepoint;

Atualizar-se em conhecimento sobre gestdo, bem
como em conceito e funcionamento de indicadores de
monitoramento e de desempenho do TJ.

Equipe de monitoramento do
Servico de Apoio a Gestédo
Cartoréaria da Diretoria-Geral de
Fiscalizacdo e Assessoramento
Judicial (DGFAJ/SEGEYS)

Extrair, semanalmente, relatérios de dados dos
indicadores das serventias apoiadas, no sistema
operacional utilizado;

Inserir dados na planilha de controle de apoios (FRM-
DGFAJ-018-03) e na planilha de controle do
FRM-DGFAJ-018-04, das

monitoramento no
serventias apoiadas;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

« Enviar e-mails as serventias apoiadas, com as
informagdes dos resultados dos indicadores
monitorados.

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

CONDICOES GERAIS

O SEGES presta apoio as unidades jurisdicionais, visando a implementacédo da gestéo
por relatérios e a promocédo da autonomia gerencial aos chefes das serventias judiciais

e secretarios de gabinete.

O apoio a gestdo é dividido em duas modalidades: extraordinario e atendimento.

O apoio extraordindrio € realizado, presencialmente e/ou por reunido remota, com a
participacdo de, pelo menos, o Magistrado, o secretario, chefe do cartério e seu

substituto, e possui a duracdo_de 5 (cinco) meses.

O apoio extraordinario é realizado por determinacdo da Administracdo Superior, por

solicitacdo do Juiz Titular ou do chefe de serventia com ciéncia do Magistrado, este, via

e-mail.

As solicitacbes para a implementacdo do apoio geram processos no sistema-SEIl e sdo

monitoradas para que nao ultrapassem a capacidade de atuacdo de cada servidor que

presta auxilio, por periodo de apoio.

A planilha de controle de apoios (FRM-DGFAJ-018-03) fica disponibilizada no sharepoint
da equipe SEGES.

O apoio extraordinario possui 3 (trés) etapas: Inicial, intermediaria, e conclusiva, cujas

atividades sao lancadas no cronograma (FRM-DGFAJ-018-05).

O relatério conclusivo (FRM-DGFAJ-018-02) é elaborado com as informacdes sobre a

serventia apoiada, acrescidas das analises dos indicadores monitorados; das atividades

de processamento, de digitacdo e de arquivamento, dentre outras informacdes, e possui
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6.9

6.10

6.11

7.1

7.2

7.3

7.4

0 prazo de 5 dias Uteis entre a elaboracdo e a aprovacdo, ap6s a reunido de

encerramento.

Documentos e registros elaborados na realizacdo do apoio sao arquivados na pasta
compartilhada DIGES > SEGES > TIPOS DE APOIO e inseridos em processo SEI.

O Atendimento tem procedimento simples, sem obrigatoriedade de autuacdo de

processo administrativo, com realizacado de uma visita presencial ou uma reuniao remota,

quando solicitado, e ndo ha monitoramento de indicadores.

O Atendimento tem o objetivo de orientar chefe/substituto de serventias judiciais e/ou

secretarios de gabinete acerca de ferramentas de gestdo para melhoria dos resultados

dos indicadores de produtividade, bem como para sanar eventuais duvidas.

REALIZAR O APOIO EXTRAORDINARIO NAS UNIDADES JURIDICIONAIS DO
PJERJ

A equipe do SEGES recebe/autua processo SEI, para prestar apoio extraordinario.

Insere as informacdes da serventia na planilha de controle de apoios (FRM-DGFAJ-018-
03).

O(A) chefe de servico designa um Servidor da equipe do SEGES para prestar o apoio a

serventia judicial.

O(A) Servidor(a) designado(a) recebe a demanda, contata a serventia a ser apoiada, e

sugere a data para a reunido inicial.

7.4.1 No caso de reunido remota, cria no aplicativo Teams e envia convite aos participantes.

7.4.2 No caso de reunido presencial, imprime a lista de presenca para a consignacao de

7.5

assinatura pelos participantes.

O(A) chefe do SEGES consigna no processo SEI o periodo de implementacdo do apoio

e envia a DIGES, para as providéncias da suspensao de eventuais correicoes pela

equipe de fiscalizacao.
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7.5.1Recebe o processo e providencia 0 sobrestamento até o término do apoio e da

consequente elaboracao do relatério conclusivo.

7.6 O(A) Servidor(a) designado(a) prepara o cronograma do apoio (FRM-DGFAJ-018-05) e

arquiva na pasta compartilhada.

7.7 Realiza a reunido inicial, na gual presta informacdes sobre o procedimento do apoio,

conhece a equipe a ser apoiada e ajusta data para a visita presencial de verificacdo da

execucdo das atividades desempenhadas pelo cartdrio e pelo gabinete (entrevistas).

7.7.1 Salva a lista de presenca em formato PDF e arquiva na pasta compartilhada respectiva.

7.7.2 Elabora diagnéstico da serventia judicial apoiada, para reqgistro em pasta propria.

7.8 Realiza a visita presencial (fase inicial/1? etapa) para conhecer a estrutura da serventia

e verificar a forma de trabalho dos servidores (processantes, digitadores, chefe e

secretario), com o objetivo de identificar os problemas. A 12 etapa tem duracdo de 2

meses e prevé a elaboracdo do diagrama de Ishikawa (que é apresentado na reunido de

término da etapa) e de planos emergenciais direcionados aos processos paralisados,

para implementacdo durante toda a etapa.

7.8.1 A serventia avanca para a 22 etapa do apoio, caso cumpra os critérios objetivos (%

minimo de execucdo dos planos emergenciais e % de reducdo de autos paralisados) e

subjetivos (estes, pela anélise do servidor gue auxilia a unidade).

7.8.1.1 Em caso de ndo alcance dos critérios de evolucdo da etapa, 0 apoio sera

transformado em Atendimento — mediante reqistro no processo SE| respectivo e

assentos — com o objetivo de demonstrar, ao chefe e ao secretario, 0 passo a passo para

a elaboracdo de um plano de acdo, com base nos problemas identificados na serventia.

7.9 No periodo previsto, executa a fase intermedidria (22 etapa), que tem como finalidade

possibilitar aos participantes o entendimento sobre

indicadores e metas, com

tfreinamentos para elaboracdo e adocdo de ferramentas de gestdo e a consequente
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PRESTAR APOIO A GESTAO NAS UNIDADES JUDICIAIS DO PJERJ

aplicabilidade a equipe cartoraria e de gabinete, cujas praticas serdo transformadas em

pontuacao e analise pelo SEGES.

7.10 Executa a fase conclusiva (32 etapa) — com o fechamento do monitoramento dos

indicadores para apresentacio da evolucdo — e realiza a reunido de encerramento, via

Teams.

7.11 Insere a documentacao no processo SEI correlato, consigna as informacdes necessarias

e encaminha a DIGES, em prosseguimento, para a ciéncia da Administracdo Superior.

7.12 Apobs todo o procedimento realizado, o SEGES recebe o processo com a deliberacéo de

arquivamento e o providencia.

7.12.1 Atualiza as informacdes na planilha de controle de apoios (FRM-DGFAJ-018-03).

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

MONITORAR OS RESULTADOS DOS APOIOS

A equipe de monitoramento recebe informacdo sobre a serventia a ser apoiada e lanca

os dados correspondentes na planilha de controle de apoios (FRM-DGFAJ-018-03).

Semanalmente ou em periodo ajustado, extrai os dados estatisticos do sistema DCP
e/ou PJE ou recebe do setor de estatistica e os insere na planilha de monitoramento de
indicadores (FRM-DGFAJ-018-04), arquivada na pasta compartilhada DIGES/SEGES.

Envia a serventia apoiada, por e-mail, nas 42, 82, 122 162 semanas, a evolucdo dos

indicadores, e os gréaficos correspondentes.

Elabora o relatério de indicadores com os resultados alcancados durante o apoio, para

posterior envio, por e-mail, a serventia, com copia ao Juiz. Atualiza as informagdes na

planilha de controle de apoios (FRM-DGFAJ-018-03).

Mensalmente, a equipe verifica as serventias gue encerraram 0 apoio e lanca o

percentual médio de reducdo do acervo geral na planilha do indicador do SEGES,

localizada no sharepoint, para analise da DIGES.
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9 PRESTAR ATENDIMENTO AS SERVENTIAS JUDICIAIS

9.1 O SEGES recebe solicitacdo, por e-mail ou telefone, e ainda, via processo SEI e/ou PJe-

COR, por determinacao da Administracao Superior, para prestar Atendimento

9.1.1 Em ndo sendo um Atendimento padrao, o qual se destina a demonstrar como elaborar

um plano de acdo, o SEGES esclarece as duvidas apresentadas e demonstra a

ferramenta Bussola.

9.2 O(A) Servidor(a) responsavel designado(a) pelo(a) chefe do SEGES agenda visita

presencial ou 0 atendimento, via Teams, com o representante da serventia.

9.3 Presta todos os esclarecimentos e ajuda no que for solicitado, no dia agendado.

9.4 Insere a atividade realizada, na planilha informal de Atendimentos.
10 INDICADOR
NOME FORMULA PERIODICIDADE

% de aproveitamento do apoi

(0]

extraordinario recebido pel

a

serventia judicial

(Total do Acervo Geral atual/Total do
Acervo Geral do més anterior) -1) X 100

Mensal

11 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

11.1 As informacfes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seqguir:

RETENCAO
) (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL | ACESSO | NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Copia de - R
P . . . Pasta Condicdes Eliminacéo na
correspondéncia | 0-6-2-2j | SEGES | irrestrito o Nome/data : 2 anos
(informacio) eletronica apropriadas uo
. . . Pasta Condicdes Eliminacéo na
Indicador 0-0-3b SEGES | irrestrito eletronica Nome/data apropriadas 1 ano Uo
Lista de presenca | 0-2-2-3b | SEGES irrestrito Pa?“'?‘ Nome/data Condl_goes 2 anos Eliminagao na
eletrnica apropriadas uo
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RETENCAO
i (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RAQAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Cronograma .. Lo

. . Eliminacao na
(FRM-DGFAJ- | 0-2-2-3b | SEGES | irestrito el;?g;?ca Nome/data % 2 anos E""‘”S‘an na
Relgtério . . Pasta CondigGes Eliminacéo na

conclusivo (FRM- | 0-6-2-3c | SEGES irrestrito eletronica Nome/data apropriadas 2 anos uo

DGFAJ-018-02), prop

Controle de apoios Pasta CondigGes Eliminacéo na

(FRM-DGFAJ- 0-2-2-3b | SEGES | irrestrito o Nome/data ¢ 2 anos &

eletronica apropriadas uo

018-03)
Controle do

monitoramento . . Pasta CondigGes Eliminacéo na

(FRM-DGFAJ- 0-1c SEGES irrestrito eletronica Nome/data apropriadas 2 anos uo

018-04)
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

**SGADM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difuséo do
Conhecimento.

Notas:
a) Eliminac&o na UO — procedimento Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGADM/DEGEA — procedimentos— Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, procedimentos da Avaliar, Selecionar e Destinar

os Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecao e o descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de copias de Seguranca de dados.

12 ANEXOS:

e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Prestar o Apoio Extraordinario nas
Serventias Judiciais do PJERJ;

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Monitorar os Resultados dos Apoios:

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Prestar Atendimento as Serventias
Judiciais;
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - REALIZAR O APOIO EXTRAORDINARIO NAS UNIDADES JURIDICIONAIS

DO PJERJ

Equipe SEGES

Reuniao

remota
Equipe SEGES Ch:ie de Servico Chefe de servico Chefe de servico Chefe de servico

Recebe/autua
processo no SEl
para prestar apoio
extraordinario

Insnear I’;Q;ﬂ::z? & D;ﬂgsr:?aresser\;lgor Receber a Contatar a Sugerir data para
P 9es P demanda serventia reunido inicial
controle prestar apoio

REALIZAR O APOIO EXTRAORDINARIO NAS UNIDADES
JURISDICIONAIS DO PJERJ

Reunido
presencial

Criar no aplicativo
teams

Enviar convite aios
participantes

Imprimir lista de
presenga

@
1

Consignar
assinatura dos
participantes
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ANEXO 1.1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - REALIZAR O APOIO EXTRAORDINARIO NAS UNIDADES JURIDICIONAIS
DO PJERJ (CONTINUACAO)

PJERJ(CONTINUACAO)

Servidor Servidor Servidar Servidor Servidor Servidar
Chefe do SEGES Chefe do SEGES Chete do SEGES Chefe do SEGES designado designado designado designads Designado Datignado

.

REALIZAR O APOIO EXTRAORDINARIO
MNAS UNIDADES JURISDICIONAIS DO

Consignar no SEl o . Providenciar o L
=N periodo de aE:awa:oir? d[::lGCIEai e Receber o processo sobrestamento ate cro:;eegrrr:; de Arquivar em pasta Realizar a reunido Salvaralistade || Realizarvisita Registrar em pasta /r:\\
\\_Z_:,,ri' implementacao do P cl::lrrei des o relatorio agoio compartilhada inicial presenga em PDF presencial prapria ot
apoio 6 conclusivo P
1 2
\
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ANEXO 1.2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - REALIZAR O APOIO EXTRAORDINARIO NAS UNIDADES JURIDICIONAIS

DO PJERJ (CONTINUACAO)

Ato Executivo n° 2.950/2003

RAD-DGFAJ-018

01

w

w

o

3

= Servidor Servidor Servidor Servidor Servidor Servidor Servidor

E designado designada designada designado designada designado designado i Sy £y

2 . . .. ! . . . . . .

g & 0s abjetivas foram h Encaminh

95 N neaminhar as ;
o cumptidos 7 Executar a 2° . p Atualizar as
€0 Servidor Servidor Servidor Sim B Executar a fase Realizar o . Inserir informacdes ao " °
F2 Gt e et Avangar para a 2 etapa observando Lyl condusiva (3° fechamento do Realizar reunido T EERIT DIGES & Receber o processo Deliberar informagdes na
ow etapa do apoio indicadores e " de encerramento S Admi o arquivamento planilha de
4 t etapa) monitoramento ministragio trole d
&2 metas R controle de apoios
g0 Conhecer a

; %} estrutura e Elaborar Elaborar diagrama

wd trabalho dos diagnéstico de Ishikawa

Oz senvidores ,

23|

< Nao Transformar o Identificar os

] apoio em Registrarno SEI M  problemas na 0

z atendimento serventia

N

F \

w

&
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - MONITORAR OS RESULTADOS DOS APOIOS.

w
o
o]
[
<
8 |2
8 |}
§ 5 f Rec?ber b A Extrair os dados inserir na planilha arquivar em pasta Enviar a evolugao B Biihie . ! %&;rualiza_r a P Verificar as Lancar o
E | E " Drmacc‘:f.'s 50 :E llf@ estatisticos do DCP = de monitoramento compartilhada dos indicadores e 2 ; rar relta ;ro n;a §siewel] ?Z n Ir:ﬁlzoeds na @ serventias que percentual na
2 b a ser:sgialz: s = efou PIE de indicadores DIGES/SEGES graficos a serventia com resultados com copia a0 ps ontrial : 77 encerram o apoio planilha do SEGES
)
=) o
e | &
El
g |
g
F4
o]
2
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - PRESTAR ATENDIMENTOS AS SERVENTIAS JUDICIAIS.

Servidor
designada

Atendimento presencia Agendar visita

“u
<
]
g Servidor Servidar
; ¢ ou remoto ? presencial designadn desiglnadn
E atendimente gy . . .
Z S padido Agendar data para N
> : atendimento v v
z ) -
w Prestar todos os In::nr‘:n?lﬂ\:?izde
n A x esclarecimentos piar
L Receber solicitagao atendimentos
e para prestar X A
z atendimento
E EQUIPE SEGES EQUIPE SEGES
E . ‘ Agendar
= atendimento via
< . teams
« Nio =, Esclarecer duvidas Demonstrar a
< —M([ ;
E ‘\\_;l/ apresentadas ferramenta Bussola
E .
Servidor
designado
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