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1 RESUMO EXECUTIVO

Este Relatério de Informagfes Gerenciais (RIGER) tem por finalidade apresentar os
resultados do desempenho da gestdo da Diretoria Geral de Administracdo da Corregedoria
Geral da Justica, relativos ao periodo compreendido entre o0 més de janeiro e 0 més de
junho do ano de 2010.

Quanto a gestao_estratégica , a DGADM previu para o biénio 2009-2010 nove

objetivos da qualidade, detalhados no item 2.2 deste relatorio. Dois desses objetivos sdo
relativos ao sistema de gestdo da qualidade do Departamento de Distribuicdo, e estao
sendo implementados por acdes gerenciais simples e em conformidade com o

planejamento inicial.

A DGADM prop6s e encaminhou a Presidéncia projetos estratégicos da
Corregedoria Geral da Justica, solicitando sua inclusdo na Resolucdo TJ/OE n°. 21/2009.
Como ndo houve definicdo quanto a proposta até a data de emissdo deste RIGER,
aqueles projetos que ndo dependiam de previsdo orcamentaria ou que j4 se encontravam
aprovados no PAG-2009-2010 estdo sendo desenvolvidos de acordo com o planejamento
inicial.

Acrescentamos, ainda, que a DGADM ndo € responsavel pela medicdo de

indicadores estratégicos.

No que diz respeito a gestdo _operacional , a analise dos indicadores de todas as

unidades subordinadas e os resultados apresentados mostram que a DGADM esta
realizando os seus processos de gestdo com a eficiéncia e a eficacia esperadas, conforme
detalhado no item 3 deste relatorio.

No que se refere a recursos pertinentes a pessoal , constata-se que ha

necessidade de aumento do quadro. O quantitativo de pessoas ndo esta adequado ao
servico desempenhado na unidade, uma vez que a demanda no Departamento de
Distribuicdo e na Divisdo de Custas e Informacdes cresceu substancialmente conforme

demonstram os indicadores operacionais.

Quanto a capacitacdo , houve provimento satisfatorio de cursos e treinamentos,

tanto no que se refere a quantidade como a qualidade das a¢bes de capacitacao.
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Quanto aos recursos de tecnologia da informacdo __, houve provimento satisfatorio

de equipamentos. No que se refere aos sistemas, a unidade necessita de apoio prioritario
da DGTEC no desenvolvimento de quatro (04) sistemas, sendo dois deles relacionados ao
Departamento de Distribuicdo (petichio com codigo de barras e guia de remessa
eletrbnica), que intencionam dar maior agilidade ao atendimento; o sistema de certidao
eletrdnica, da Divisdo de Pessoal e o sistema de disponibilizagcdo de questionarios aos
PsicOlogos e Assistentes Sociais, para levantamento das estatisticas relacionadas as

equipes interdisciplinares. Os detalhes estdo detalhados no item 4.2 deste relatorio.

No que se refere aos recursos de infraestrutura , as instalacdes nao estéo

adequadas as necessidades da unidade apenas no Departamento de Distribuigédo,
havendo necessidade de adequar o espaco fisico a demanda atual. O provimento de
material permanente e de consumo € satisfatério e ha uma Unica sugestdo quanto a

seguranca das instalacdes, descrita no item 4.3.

No que se refere & documentacdo e reqistro_dos processos de trabalho , a

DGADM documentou dez (10) novos processos de trabalho e revisou todas as rotinas do
Departamento de Distribuicdo (DEDIS) e a RAD-DGADM-011 “Receber, Protocolizar,
Autuar e Movimentar Documentos Administrativos”, do DESOP. Restam a documentar oito

(08) processos de trabalho.

Para a organizacédo do arquivo corrente, a DGADM recebeu o apoio do DEGEA, ja
tendo elaborado relacdo de acervo documental e estando ciente dos procedimentos para
andlise, eliminacdo e arquivamento de documentos, conforme definido nas RAD que

tratam do assunto.

Quanto a fiscalizacdo de contratos _, a DGADM esta fiscalizando um (01) contrato,

referentes a controle de funcionarios terceirizados, conforme detalhado no item 4.5 deste

relatorio.

A unidade ndo passou por auditorias de gestdo _ (internas ou externas) no periodo.

No que se refere a autoavaliacdo do SIGA , a DGADM passou por uma (01)
avaliacdo no periodo de abrangéncia deste relatorio, cujo detalhamento encontra-se no

item 5.2 deste relatorio.
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No periodo de abrangéncia deste relatério, a DGADM realizou cinco atividades

complementares, conforme detalhado no item 6 deste relatério. Entre elas, o Projeto
VIAGEM LEGAL, que consolidou e divulgou em ambito estadual informacdes a respeito
dos procedimentos e documentos necessarios para viagem de menores
desacompanhados. O projeto foi motivado pela alta demanda no Plantdo Judiciario por

autorizagOes de viagem intempestivas.

2 AVALIACAO DA GESTAO ESTRATEGICA

2.1 Avaliacao dos Direcionadores Estratégicos

Os Direcionadores Estratégicos da DGADM foram revisados a partir dos direcionadores
estratégicos do PJERJ, em consonancia com os Valores e a Politica da Qualidade do

PJERJ, apresentados abaixo:

Valores do PJERJ :

. Conhecimento atualizado;

«  Etica;

. Objetividade;

. Melhoria Continua;

. Foco no usuario;

. Busca de conciliacao para solucéo de conflitos;
. Comprometimento;

. Transparéncia.

Politica da Qualidade do PJERJ : “Desenvolver continuamente as melhores praticas
de gestdo para que as unidades organizacionais do PJERJ e seus respectivos
magistrados e servidores cumpram a missao e a visao estabelecidas para o PJERJ.”

Em reunibes com as equipes do DESOP, DEDIS e DIPES, realizadas ao longo do 1°
semestre de 2009, foram reavaliados os direcionadores da DGADM. Abaixo segue a

redacédo atualizada:
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Direcionadores da Diretoria Geral de Administracéo — DGADM

Missdo da DGADM: “Coordenar e supervisionar as acdes das areas subordinadas,

prestando apoio administrativo e propondo melhorias nos processos de trabalho.”

Visdo da DGADM: “Ser reconhecida pelo publico interno e externo pela objetividade,

qualidade e exceléncia na prestacdo dos servigos.”
Direcionadores do Departamento de Distribuicdo - DE ~ DIS

Missdo do DEDIS : “Protocolizar petigdes, distribuir processos e peticoes iniciais e
atender as medidas de carater urgente por meio do plantéo judiciario, contribuindo para

a celeridade na entrega da prestacao jurisdicional.”

Visdo DEDIS: “Aprimorar o atendimento ao usuario interno e externo, oferecendo cada

vez mais um servigo agil e preciso.”

Direcionadores do Departamento de Suporte Operacion  al - DESOP

Missdo do DESOP : “Prover o suporte operacional as Unidades Organizacionais da
Corregedoria, de forma integrada, eficiente e eficaz, contribuindo para a celeridade na

realizacéo da prestacéo jurisdicional.”

Visdo do DESOP: “Ser reconhecido pelo usuario interno e externo como uma unidade

gue oferece servicos céleres e de qualidade.”

Direcionadores da Divisao de Pessoal - DIPES

Missdo da DIPES : “Garantir que as demandas relativas aos servidores vinculados as
Unidades Organizacionais da Corregedoria e aos Servicos Extrajudiciais, sejam

atendidas de acordo com as diretrizes do PJERJ . "

Visao da DIPES : “Ser uma unidade reconhecida pela exceléncia no atendimento aos

Magistrados, Servidores e demais usuarios dos seus servi¢os.”
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Direcionadores da Divisdo de Custas e Informacgdes - DICIN

Missao da DICIN : “Atender com eficiéncia e eficacia as consultas dos usuarios sobre

custas e emolumentos, contribuindo para um atendimento satisfatorio .

Visédo da DICIN : “Ser uma unidade reconhecida pelo usuario interno e externo pela

qualidade dos servicos e informacdes prestados.”

Direcionadores da Divisdo de Apoio Técnico Interdis ciplinar — DIATI

Missdo da DIATI: “Assessorar 0s Juizes na matéria pertinente a Infancia, Juventude e
Idoso e coordenar as equipes interdisciplinares, contribuindo de forma eficaz para a

prestacao jurisdicional.”

Visdo da DIATI: “Ser uma unidade reconhecida por sua celeridade e capacidade de

integrar a atuagao das equipes interdisciplinares de todo o estado.”
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2.2 Objetivos da Qualidade

A DGADM definiu nove (09) objetivos da qualidade no biénio 2009-2010. Tais objetivos foram alinhados ao mapa estratégico do
PJERJ e seus resultados estdo detalhados a seguir:

OBJETIVO ESTRATEGICO: Garantir a agilidade nos tram

OBJETIVO DA
QUALIDADE - DEDIS

TEMA: EFICIENCIA OPERACIONAL

META

SITUACAO AO FINAL DO ANO
ANTERIOR

AUMENTAR O GRAU
DE SATISFACAO DO
USUARIO DO DEDIS

ATINGIR 88% NO
CONJUNTO
“OTIMO+BOM” EM
NOV/10

87,6% NA MEDIA ANUAL

intranet é cépia ndo controlada.

ites judiciais e administrativos

RESULTADO

Resultado

Planejado
(Para o Periodo)

Resultado

alcancado
(No periodo)

CUMPRIMENTO DO CRONOGRAMA

% Planejado
(No periodo)

% Realizado
(No periodo)

75% O+B 83,16% O+B

OBSERVACOES

85%

96%

ANALISE DE DADOS: A meta da Pesquisa de Satisfagéo foi alterada e adequada a nova situacdo do DEDIS. A grande movimentagdo de funcionarios no
PROGER agravada pelo aumento de documentos recebidos impactou no processo de trabalho de recebimento de documentos do PROGER e a Pesquisa de
Opinido dos meses inicias deste ano demonstraram a insatisfacao do usuario com o tempo de atendimento do PROGER. Tendo em vista que ndo havia solugao a
curto prazo com relagdo a lotagéo ideal do PROGER, optamos em adequar a meta a esta nova realidade. Ao final do semestre com as agfes tomadas como a
“forca-tarefa” da DGADM, a abertura de guichés na DIDIC, a movimentagdo de funcionarios das Divisdes do Departamento para os processos de trabalho do

PROGER nos dias de grande movimento e o resultado excelente das Pesquisas de Satisfagdo da DINSP e DIDIC, foi possivel obter um indice acima do previsto.
A meta para a préxima pesquisa volta a ser a inicialmente planejada.

ACOES GERENCIAIS: Diversas acdes estdo em fase de estudo e implementacéo pelas areas competentes abrangendo varios processos de trabalho que trardo

melhorias ao atendimento. Estas a¢des incluem alterac@o nas normas, nos sistemas DCP e PROGER e nos processos de trabalho, além da reestruturacéo do
DEDIS, aquisigdo de autenticadoras, sistema de fila Unica e maquina de café para o Plant&o.
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VISAO DO PJERJ: Obter o reconhecimento da sociedade

OBJETIVO DA
QUALIDADE - DEDIS

TEMA: EFICIENCIA OPERACIONAL

ATENCAO: A copia impressa a partir da

META

SITUACAO AO FINAL DO ANO
ANTERIOR

intranet € copia ndo controlada.

sobre a contribuicdo do PJERJ para o exercicio dem

RESULTADO

Resultado
Planejado

(Para o Periodo)

Resultado

alcancado
(No periodo)

ocratico da cidadania

CUMPRIMENTO DO CRONOGRAMA

% Planejado
(No periodo)

% Realizado
(No periodo)

Reduzir o nUmero de
peticdes iniciais
excluidas no més.

Ficar abaixo de 0,50%
de peti¢des iniciais
excluidas na média

anual

0,40% NA MEDIA ANUAL

0,50%

0,46%

OBSERVACOES

98%

100%

semestre.

ANALISE DE DADOS: A meta anual foi obtida no primeiro semestre. As exclusdes consideradas para este indicador sdo as de responsabilidade do DEDIS cuja
distribuicdo tenha ocorrido neste ano. As reunides realizadas periodicamente com os funcionarios surtiram o efeito desejado e reduziram o indice durante o

ACOES GERENCIAIS: Realizar periodicamente reunides de orientacdo a equipe.

RIGER SETORIAL DO 1° SEMESTRE 2010 — (I-DGADM)

9/55




RELATORIO DE INFORMACOES GERENCIAIS SETORIAL DO 1° SEMESTRE

ATENCAO: A copia impressa a partir da  intranet é copia ndo controlada.

TEMA: EFICIENCIA OPERACIONAL

OBJETIVO ESTRATEGICO: Garantir a agilidade nos tram ites judiciais e administrativos

CUMPRIMENTO DO
OBJETIVO DA . RESULTADO CRONOGRAMA
QUALIDADE 1 META SITUACAO AO FINAL DO

ANO ANTERIOR ReSU|t_ad0
(DGADM) Planejado
(Para o Periodo)

Resultado

alcancado
(No periodo)

% Realizado
(No periodo)

% Planejado
(No periodo)

50% do objetivo realizado - 25% 27,8%

Modelar e documentar

Processos »
processos de trabalho documentados até OBSERVACOES
do DESOP, DIPES, Dez/2010 Trata-se de objetivo estabelecido no biénio
DIATI e DICIN € ) Restam 8 rotinas a mapear, o que

- ai(t)eor?(;f%l&é?:%qtag% ?Srl]a g:,e(tj?gscﬂo%?o equivale a 22,2% das atividades previstas
) & ! no plano de acao do objetivo.

ha indicador de resultado associado.

ANALISE DE DADOS:

Estamos adiantados com o cronograma de elaboracao de rotinas, visto que dos dezoito processos de trabalho que tinhamos a mapear, dez deles ja
foram publicados, restando apenas oito em elaboracao.
O DESOP/DIDIN/SECER publicou e implementou a RAD-DGADM-020 “Solicitar Busca de Certiddo”;
O DESOP/DIDIN/SEARQ publicou e implementou a RAD-DGADM-016 “Encaminhar Correspondéncias”;
A DICIN publicou e implementou trés novas rotinas (RAD-DGADM-021, 23 e 24)
A DIPES elaborou e implementou quatro rotinas (RAD-DGADM -12, 17, 19,22) e esté finalizando o mapeamento de outras quatro.
A DIATI elaborou e implementou a RAD-DGADM-018.

AN N NN

ACOES GERENCIAIS:

# Concluir o mapeamento dos processos de trabalho identificados e publicar as rotinas administrativas.

RIGER SETORIAL DO 1° SEMESTRE 2010 — (I-DGADM) 10/55



RELATORIO DE INFORMACOES GERENCIAIS SETORIAL DO 1° SEMESTRE

OBJETIVO DA
QUALIDADE 2

(DGADM)

TEMA: ALINHAMENTO E INTEGRAGAO

ATENCAO: A copia impressa a partir da

OBJETIVO ESTRATEGICO: Garantir o alinhamento estrat

META

SITUACAO AO FINAL DO
ANO ANTERIOR

Incluir a DIATI e
DICIN no Relatério de
Informacdes
Gerenciais (RIGER)

RIGER implementado
até Dez/2009

100% do objetivo realizado

intranet € copia ndo controlada.

€gico em todas as unidades do Judiciario

RESULTADO

Resultado

alcancado
(No periodo)

Resultado

Planejado
(Para o Periodo)

CUMPRIMENTO DO
CRONOGRAMA

% Planejado
(No periodo)

% Realizado
(No periodo)

OBSERVACOES

Trata-se de objetivo estabelecido no biénio
2009-2010, orientado pela metodologia
anterior a Meta 01. Em func¢éo disso, ndo
ha indicador de resultado associado.

Objetivo concluido

ANALISE DE DADOS: Objetivo concluido

ACOES GERENCIAIS:

# Dar continuidade a implementacao dos demais elementos do SIGA.
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TEMA: ATUACAO INSTITUCIONAL

OBJETIVO ESTRATEGICO: Aprimorar a comunicacdo com p  Gblicos externos

CUMPRIMENTO DO
OBJETIVO DA . RESULTADO CRONOGRAMA
QUALIDADE 3 META SITUACAO AO FINAL DO

ANO ANTERIOR Result_ado
(DGADM) Planejado

(Para o Periodo)

Resultado

alcancado
(No periodo)

% Realizado
(No periodo)

% Planejado
(No periodo)

50% das atividades
previstas no plano de
acdo em 2009

50% do objetivo realizado - - 30% 30%
Promover melhoria no
atendimento e na

comunicagdo com o

OBSERVACOES

. 50% das atividades Trata-se de objetivo estabelecido no biénio
usuario previstas no plano de ) 2009-2010, orientado pela metodologia | Restam 20% das atividades previstas no
acdo em 2010 anterior a Meta 01. Em fung&o disso, néo plano de agéo.

ha indicador de resultado associado.

ANALISE DE DADOS:

Foram realizadas as seguintes agbes na DGADM com o objetivo de promover a melhoria no atendimento e na comunicagdo com usuarios internos e
externos:
# Orientacdes, através da equipe da DICIN/SEATE, quanto a utilizacdo da GRERJ Eletrdnica Judicial, pelo usuario;
# Divulgacéo, pela DICIN, da GRERJ Eletrénica Judicial, através do portal da Corregedoria Geral da Justi¢ca, cartilhas distribuidas na Unidade Organizacional
ou encaminhadas por correspondéncia eletrénica aos interessados;

# Elaboracéo e revisdo do texto e projeto grafico da nova cartilha de acesso a GRERJ Eletrdnica Judicial;

# Divulgacao feita pela DICIN, através de comunica¢do impressa, dos canais de acesso as informacdes sobre custas;

# Realizacdo de encontros entre Psicologos, Assistentes Sociais, Comissarios e Juizes Auxiliares da CGJ para levantamento de demandas e propostas para
melhoria dos servi¢os da Divisdo de Apoio Técnico Interdisciplinar;

# Inclusao no site da CGJ de sitio especifico para as Equipes Interdisciplinares (Psicologos e Assistentes Sociais), com divulgacao de telefones, enderecos,
cursos, informes etc.

ACOES GERENCIAIS:

# Publicar a nova cartilha sobre 0 acesso & GRERJ Eletr6nica Judicial.

# Divulgar o projeto VIAGEM LEGAL em escolas do RJ e na midia local.

# Dar continuidade as demais a¢des previstas no plano de acao do objetivo.
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TEMA: EFICIENCIA OPERACIONAL

OBJETIVO ESTRATEGICO: Garantir a agilidade nos tram

OBJETIVO DA
QUALIDADE 4

(DIPES)

SITUACAO AO FINAL DO

META ANO ANTERIOR

10% do objetivo realizado
Viabilizar o langamento on-

line da freqiéncia dos
secretarios pelas proprias
serventias até dezembro
de 2010.

Aprimorar a sistematica
de langamento de férias
de Secretarios de Juizes

intranet € copia ndo controlada.

ites judiciais e administrativos

RESULTADO

Resultado

Planejado
(Para o Periodo)

Resultado

alcancado
(No periodo)

CUMPRIMENTO DO

CRONOGRAMA

% Planejado
(No periodo)

% Realizado
(No periodo)

Trata-se de objetivo estabelecido no biénio
2009-2010, orientado pela metodologia
anterior & Meta 01. Em fung¢éo disso, ndo
h& indicador de resultado associado.

50% 50%

Restam 40% das atividades previstas no
plano de acédo do objetivo.

ANALISE DE DADOS:

de Secretarios de Juizes de Direito.

Foram realizadas reunides com a DGTEC e encaminhado o formulario de solicitacdo de desenvolvimento do sistema para langcamento da frequencia

AGOES GERENCIAIS:

# Ap6s o desenvolvimento do Sistema pela DGTEC, a DIPES devera verificar se todas as necessidades foram plenamente atendidas.
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ATENCAO: A copia impressa a partir da

TEMA: EFICIENCIA OPERACIONAL

OBJETIVO ESTRATEGICO: Garantir a agilidade nos tram

OBJETIVO DA
QUALIDADE 5

(DESOP)

META

Automatizar as buscas
de certidGes gratuitas
junto aos Cartérios de
Registro Civil das
Pessoas Naturais e
Distribuidores da
Capital, solicitadas por
Juizos e demais
autoridades de todos os
Estados da Federagéo

Realizar as buscas,
através de e-mail em 40%
em 2009 e 60% em 2010

SITUACAO AO FINAL DO
ANO ANTERIOR

intranet € copia ndo controlada.

ites judiciais e administrativos

RESULTADO

Resultado

alcancado
(No periodo)

Resultado

Planejado
(Para o Periodo)

CUMPRIMENTO DO
CRONOGRAMA

% Planejado
(No periodo)

% Realizado
(No periodo)

90% do objetivo realizado

OBSERVACOES

Trata-se de objetivo estabelecido no
biénio 2009-2010, orientado pela
metodologia anterior a Meta 01. Em
fungdo disso, ndo ha indicador de
resultado associado.

10% 10%

Objetivo concluido

ANALISE DE DADOS:

nas médias mensais.

A implementacdo da nova sisteméatica de realizacao de buscas através de e-mails, a partir da publicacdo do Provimento CGJ n°® 79/2009, foi finalizada com
sucesso; gerando celeridade no tempo consumido para o recebimento das respostas negativas e certiddes (civeis / criminais) e proporcionando reducéo

Tendo em vista que as respostas negativas estao sendo enviadas através de e-mails, ndo havendo a necessidade de serem protocolizados, foi reduzida a
guantidade de langcamentos no sistema de protocolo administrativo.

O Servico de Certiddes acompanhou toda a implementacdo da assinatura digital nos Servicos de Registro Civil das Pessoas Naturais desta Capital,
objetivando a regularizacéo e padronizacdo dos envios das respostas.

ACOES GERENCIAIS:

Nada mais a ser realizado, o planejado para 2009 e 2010 foi totalmente implementado.
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ATENCAO: A copia impressa a partir da  intranet é copia ndo controlada.

TEMA: EFICIENCIA OPERACIONAL

OBJETIVO ESTRATEGICO: Garantir a agilidade nos tram ites judiciais e administrativos

CUMPRIMENTO DO
OBJETIVO DA RESULTADO CRONOGRAMA

SITUACAO AO FINAL DO
e META ANCO ANTERIOR Resultado Resultado
Planejado alcancado
(No periodo)

(Para o Periodo)

% Realizado
(No periodo)

% Planejado

(DESOP) (No periodo)

6%

40% do objetivo realizado - - 30%

Alterar a sistematica de

~ . Possibilitar que o controle
obtencéao de nimeros

de numeracgédo dos atos

dos atos expedidos pelo expedidos pela CGJ seja OBSERVACOES
Corregedor, atualmente fei L — - ——
manual, para eito automatica- mente por Trata-se de objetivo estabelecido no biénio o ]
informa‘Eiza da sistema até dez/2010 2009-2010, orientado pela metodologia | Restam 54% das atividades previstas
anterior a Meta 01. Em funcéo disso, ndo no plano de acdo do objetivo.

ha indicador de resultado associado.

ANALISE DE DADOS:

A sugestdo de automatizacdo da numeracdo de atos da Corregedoria foi aprovada pela Administracdo Superior e analisada pela DGTEC e DGCON. O
DESOP aguarda resposta da DGTEC quanto ao desenvolvimento do sistema.

ACOES GERENCIAIS:
Realizada reunido com a DGTEC com o objetivo da elaboracdo do Estudo Preliminar e o desenvolvimento do Documento de Visdao. O DESOP aguarda

Documento para aprovacgao.
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TEMA: EFICIENCIA OPERACIONAL

OBJETIVO ESTRATEGICO: Garantir a agilidade nos tram

OBJETIVO DA
QUALIDADE 7

(DESOP)

META

ATENCAO: A copia impressa a partir da

SITUACAO AO FINAL DO
ANO ANTERIOR

Fortalecer a
consulta/emisséo de
FAC através do Sistema
Estadual de
Identificacéo - SEI, pelos
Juizos Criminais do
TJERJ

Reducéo de 70% da
participacdo do SEIAC na
consulta/emissdo das FAC

intranet € copia ndo controlada.

ites judiciais e administrativos

RESULTADO

Resultado

alcancado
(No periodo)

Resultado

Planejado
(Para o Periodo)

CUMPRIMENTO DO

CRONOGRAMA

% Realizado
(No periodo)

% Planejado
(No periodo)

30% do objetivo realizado

OBSERVACOES

Trata-se de objetivo estabelecido no biénio
2009-2010, orientado pela metodologia
anterior & Meta 01. Em fung¢éo disso, ndo
héa indicador de resultado associado.

40% 40%

Restam 30% das atividades previstas
no plano de acéo do objetivo.

ANALISE DE DADOS:

O planejamento do ano de 2009 néo foi finalizado. No primeiro semestre de 2010 avangou 40%. Na analise global, foram implementadas 70% das acdes.
No momento, nova versédo do SEI vem sendo concomitantemente testada, aperfeicoada, e sua utilizacdo, gradualmente expandida.

O tempo de atendimento as senhas de acesso ao SEIl voltou a aumentar e atualmente se impde como obstaculo a implementag&o do objetivo estratégico. Em
consequéncia, foi decidido em conjunto com a Policia Civil, que o SEIAC ficara responsavel pelo atendimento direto as solicitagdes de recadastramento.

ACOES GERENCIAIS:

Reunido com representantes da Policia Civil a fim de estabelecer um tramite eficiente para a concesséo de senha de acesso ao SEl.

Expanséo da utilizagdo da nova versdo do SEI (FAC WEB) para 10 (dez) novas Serventias.
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2.3 Projetos Estratégicos

A DGADM propds e encaminhou a Presidéncia projetos estratégicos da Corregedoria Geral da Justi¢a, solicitando sua inclusdo na
Resolucdo TJ/OE n°. 21/2009. Como ndo houve definicdo quanto a proposta até a data de emisséo deste RIGER, aqueles projetos que
nao dependiam de previsdo orcamentaria ou que ja se encontravam aprovados no PAG-2009-2010 estdo sendo desenvolvidos de

acordo com o planejamento inicial.

ID PROJETOS DGADM APRESENTADOS ATRAVES DO PROCESSO 2010-042720 Area Responsavel
1 POLOS INTERDISCIPLINARES DIATI

2 COMUNICACAO INTERNA - BOLETIM INTERDISCIPLINAR DIATI

3 REORGANIZACAOQ FiSICA DO DEPTO DE DISTRIBUICAO DEDIS

4 CRIACAO DO SERVICO DE AUTUACAO DE 12 INSTANCIA DEDIS

5  CALL CENTER - DIVISAO DE CUSTAS E INFORMACOES (Disk Custas) DICIN

6  PETICOES COM CODIGO DE BARRAS - PROGER DEDIS

7  EMISSAO DE CERTIDOES ELETRONICAS DIPES

8  RACIONALIZACAO DE PROCEDIMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DESOP

9  ERRADICACAO DO SUBREGISTRO CIVIL DE NASCIMENTO DGADM/DESOP
10  ACOES EM SAUDE E SEGURANCA NO TRABALHO PARA 12 INSTANCIA DGADM

11 PROJETO DESENVOLVER - ESCRIVAES, REs E EQUIPES CARTORARIAS DGADM

12 INFORMATIZACAO DE ACERVO CRIMINAL ESTADUAL DESOP
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2.4 Projetos Nao Estratégicos

A DGADM néo definiu projetos ndo estratégicos.

2.5 Indicadores dos Objetivos Estratégicos

A DGADM néo é responsavel pela medicdo de indicadores estratégicos definidos na Resolugédo TJ/OE n°. 21/20009.

A——
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3 AVALIACAO DA GESTAO OPERACIONAL

3.1 Indicadores e Analise de Dados da Diretoria Ger  al (1° nivel dos Processos de Trabalho)

Os indicadores de 1° nivel da DGADM s&o os mesmos indicadores de 1° nivel do Departamento de Distribuicdo (DEDIS), Gnica
area da DGADM com sistema de gestao da qualidade certificado, e estao elencados ao final deste capitulo.

Os demais indicadores da DGADM, todos operacionais, sdo monitorados pelas areas vinculadas e encontram-se listados na
arvore de processos de trabalho, ao final deste relatorio. Todos estdo sendo medidos, com excecdo daqueles de responsabilidade da
Divisédo de Apoio Técnico Interdisciplinar (DIATI), que redefiniu seus indicadores, mas est4 enfrentando desafios na medi¢do, uma vez
que depende do envio das estatisticas pelos Psicologos e Assistentes Sociais de todo o Estado. Por este motivo, as medi¢cdes dos

indicadores da DIATI ndo estdo apresentadas aqui.

Além disso, o Departamento de Suporte Operacional, que monitora doze indicadores, elencou os seis mais importantes para
disponibilizagao neste RIGER, sao eles: 7.10.1, 7.10.2, 7.10.4, 7.10.10, 7.10.11 e 7.10.12. Os demais continuam sendo acompanhados

pelos servicos da &rea e por este motivo permanecem na arvore de processos desta Diretoria.
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3.2

Indicadores e Analise de Dados da Diretoria Ger

ATENCAO: A copia impressa a partir da
al (2° nivel dos Processos de Trabalho)

intranet é cépia ndo controlada.

PLANILHA PARA MONITORAMENTO DE INDICADORES

UNIDADE ORGANIZACIONAL |DGADM/DIPES

PROCESSO DE TRABALHO

Processar Feitos em Matéria de Pessoal

INDICADOR

1d.7.09.01:Tempo médio do processamento em matéria

de designacgdes de serventias extrajudiciais na Divisao
de Pessoal.

DESEMPENHO

X ACOMPANHAMENTO

FINALIDADE DO INDICADOR

Melhorar continuamente o tempo processamento dos itens elencados nos indicadores nesta Divisédo.

CRITERIO DE
ACOMPANHAMENTO

N&ao cumulativo

FORMULA

Soma ( datas de saida -datas de entrada)/Total das Saidas

ORIGEM DOS DADOS

Planilha de Tempo Médio de Processamento de Matérias dePessoal

Extrajudicial - CGJ

SENTIDO DE MELHORIA

(mM) Menor é melhor

META A ser estabelecida pela Divisédo de Pessoal. UNIDADE DE MEDIDA dias
PERIODICIDADE Mensal
2009
JAN | FEV | MAR | ABR MAI JUN | JUL | AGO | SET ouT [ Nov ] DEZ [Md no per.
EVOLUGCAO DO INDICADOR I I I | 17 I 18 I 16 23 [ 15 | 21 18
2010
JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET ouT NOV DEZ Md no per.
38 34 25 21 16 24,25
Quantidade de Entradas 129 106 151 117 102 97 125,75
RESULTADO NO PERIODO - 3 - ~
GRAFICO DO RESULTADO NO PERIODO GRAFICO DE EVOLUCAO
MEDIA PERIODO 18 309 38
ANTERIOR (2009) 24,25 40 34
25 4
a5 | \
20 - 18,00 30 5
25 21
= iobo = 16
MEDIA PERI 20 4
ATUAL (2010) 24,25 10 4
15
5 4 10
o 51
META Néo deflnlda MEDIA F'ERIZ(?JISSO) ANTERIOR MEDIA PER:(Z)DDl(g)ATUAL META [e}
JAN FEV MAR ABR MAI JUN AGO SET ouT NOV DEZ

ANALISE DE DADOS :

O resultado obtido reflete a décima primeira medigdo deste Indicador por esta Divisdo de Pessoal e indica o ingresso de 97 processos, porém néao

houve arquivamento dos que ingressaram em junho, pois foram regularizados processos pendentes dos Ultimos meses.

ACOES GERENCIAIS:

Os gestores da Divisédo de Pessoal consideram satisfatério o resultado obtido, principalmente, pois ao SEPEX, estdo sendo encaminhados processos

relacionados ao RIOPREVIDENCIA, trazendo, assim, maior demanda as atividades do Setor.
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PLANILHA PARA MONITORAMENTO DE INDICADORES

UNIDADE ORGANIZACIONAL |DGADM/DIPES
PROCESSO DE TRABALHO Processar Feitos em Matéria de Pessoal
INDICADOR 1d.7.09.02:Tempo médio do processamento de feitos DESEMPENHO X ACOMPANHAMENTO
de direitos e deveres(férias e Licengas Médicas)

FINALIDADE DO INDICADOR Melhorar continuamente o tempo processamento dos itens elencados nos indicadores nesta Divisao.

CRITERIO BI= N&ao cumulativo
ACOMPANHAMENTO
FORMULA Soma ( datas de saida -datas de entrada)/Total das Saidas
ORIGEM DOS DADOS Planilha de Tempo Médio de Processamento de Matérias de Direitos e Deveres - CGJ SENTIDO DE MELHORIA (mM) Menor é melhor
META A ser estabelecida pela Divisdo de Pessoal. UNIDADE DE MEDIDA dias
PERIODICIDADE Mensal
2009
JAN | FEV | MAR |  ABR | MAI | JUN | JUL | AGO | SET | ouT [ ~Nov ] DEZ [Md no per.
EVOLUCAO DO INDICADOR I l | I | [ 630 ] 7,20 | 5,90 | 11370 | 1230 | 630 | 940
2010
JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET ouT NOV DEZ Md no per.
10,60 9,25 4,25 5 5,65 7,22 7
Quantidade de Entradas 193,00 151 172 93 105 70 130,66
RESULTADO NO PERIODO , )
GRAFICO DO RESULTADO NO PERIODO GRAFICO DE EVOLUGAG
15
MEDIA PERIODO ° 14

ANTERIOR (2009)

MEDIA PERIODO
ATUAL (2010)

META Em estudo

MEDIA PERIODO ANTERIOR (2009) MEDIA PERIODO ATUAL  (2010) META

O resultado obtido indica o ingresso no més de junho de 70 processos de férias e licengas médicas e apresentou uma média semestral de 130,66

processos. Cabe esclarecer que o primeiro trimestre apresentou uma demanda maior, pois € o periodo mais concorrido de férias, que coincide com
as férias escolares e o carnaval.

ANALISE DE DADOS :

ACOES GERENCIAIS Os gestores da Divisdo de Pessoal estabelecerdo a meta do presente indicador e viabilizardo a¢gbes nédo formais de capacitacdo para o
Q : £ s . e T ~ -
processamento de férias e licencas médicas, possibilitando a manutengéo do resultado obtido.
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ATENCAO: A copia impressa a partir da

intranet é cépia ndo controlada.

PLANILHA PARA MONITORAMENTO DE INDICADORES

UNIDADE ORGANIZACIONAL |DGADM/DIPES

PROCESSO DE TRABALHO

Processar Feitos em Matéria de Pessoal

INDICADOR

1d.7.09.03: Tempo médio do processamento de feitos
de lotagdo e movimentacao( designacédo e dispensas de
secretarios de juizes)

DESEMPENHO

X ACOMPANHAMENTO

FINALIDADE DO INDICADOR

Melhorar continuamente o tempo processamento dos itens elencados nos indicadores nesta Divisao.

CRITERIO DE
ACOMPANHAMENTO

N&ao cumulativo

FORMULA

Soma ( datas de saida -datas de entrada)/Total das Saidas

ORIGEM DOS DADOS

Planilha de Tempo Médio de Processamento de Matérias de Lotacgédo e
Movimentagéo - CGJ

SENTIDO DE MELHORIA

(mM) Menor é melhor

ATUAL (2010)

META

MEDIA PERIODO ANTERIOR (2008) MEDIA PERIODO ATUAL (2010) eTA

META A ser estabelecida pela Diviséo de Pessoal. UNIDADE DE MEDIDA dias
PERIODICIDADE Mensal
2009
JAN | FEV | MAR |  ABR | MAI | JUN | JUL I AGO | SET I ouT NOV | DEZ [Md no per.
< 13,40 18,00 19,30 34,90 5,00 6,00 19,70
EVOLUGAO DO INDICADOR l l l l l l I l I l
2010
JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET ouT NOV DEZ Md no per.
29,50 11,1 40 19 20,15
Quantidade de Entradas 5 22 18 13 1 10 14,5
RESULTADO NO PERIODO GRAFICO DO RESULTADO NO PERIODO - -
GRAFICO DE EVOLUGCAO
s
. . 40
MEDIA PERIODO 20 -
ANTERIOR (2009) 2 o570 20.15 A
2 3
29,50 I \
7 30
wl !
. . 10 ] 2
MEDIA PERIODO 20,15 -

Y
‘BN«
Y

ANALISE DE DADOS :

medicao.

O resultado obtido indica que no primeiro semestre de 2010, houve uma média mensal de 14,5 pedidos de designacédo e dispensa de secretéarios de
juizes. A medigao restou prejudicada, especialmente no que concerne a quantidade de autos arquivados, tendo em vista que para o processamento
destes feitos, € necessaria a remessa a diversas unidades externas ( Juizes Auxiliares, DIPAG, outros Nurs, etc) o que esta impactando na presente

ACOES GERENCIAIS:

Analisar a viabilidade da manutencédo ou alteracdo do presente indicador.
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PLANILHA PARA MONITORAMENTO DE INDICADORES

UNIDADE ORGANIZACIONAL FGJ-DGADM-DESOP-DIPRO

PROCESSO DE TRABALHO

Receber, Protocolizar, Cadastrar, Conferir e Dispobilinizar Documentos para Retirada

INDICADOR

1D.7.10.1 - indice Médio Diario de Processamento de Documentos

DESEMPENHO | X | ACOMPANHAMENTO

FINALIDADE DO INDICADOR

Controle dos dados dos Servicos de Recebimento e Distribuicdo e de Registro e Autuagéo

FORMULA (Média de documentos cadastrados no més - Média de documentos ndo cadastrados no més) / Média de documentos cadastrados no més x 100
CIRITERIO B N&o cumulativo
ACOMPANHAMENTO
ORIGEM DOS DADOS Sistema PROT SENTIDO DE MELHORIA MM
META EM 2010 Manter o indice Mensal Acima dos 98% UNIDADE DE MEDIDA Percentual de Documentos Preparados
PERIODICIDADE Mensal
2009
JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET ouT NOV DEZ Méd 2009
protocolizados 5024 4394 5528 6243 5562 5814 5997 5178 4887 5003 5056 2943 5135
cadastrados 4525 3801 4663 4941 5487 5727 5958 5082 4828 4949 5014 2906 4823
EVOLUGAO DO % 90,07% 86,50% 84,35% 79,14% 98,65% 98,50% 99,35% 98,15% 98,79% 98,92% 99,17% 98,74% 94,19%
INDICADOR 2010
JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET ouT NOV DEZ Méd 2010
protocolizados 4659 3789 3405 3540 4583 3736
cadastrados 4619 3774 3371 3527 4573 3730
% 99,14% 99,60% 99,00% 99,63% 99,78% 99,84% 99,50%
RESULTADO NO PERIODO GRAFICO DO RESULTADO NO GRAFICO DE EVOLUGAG
ERIO|
META 2009 92,00% e 98,00% 55843 99,50%
MEDIA 2009 94,19% 05.00% 100,00%
95,00%
90,00%
META 2010 98,00% 90,00%
85,00% PE
85,00%
80,00%
JUNHO (2010) 99,84% 80,00%
7o00% 75,00%
] 70,00% . 70,00%
MEDIA 2010 99,50% META 2010 JUNHO (2010)  MEDIA 2010 JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET OUT NOV DEZ JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET OUT NOV DEZ

ANALISE DE DADOS :

trabalho em sintonia com as ag¢des gerenciais implementadas.

Resultados alcangados no primeiro semestre demonstram processo de melhoria continua em curso, com indices obtidos (média semestral de 99,50%) acima da|
meta estabelecida para 2010 (98%). Infere-se que a elevagdo de produtividade registrada no periodo reflete desempenho plenamente satisfatério da equipe de

ACOES GERENCIAIS:

relagéo de produtos ndo conformes como fonte de corregdo e aperfeicoamento do trabalho dos servidores.

Manutencgédo de treinamento interno, reunides com a equipe para solugédo de eventuais problemas, tanto de ordem técnica como comportamental. Utilizacdo da
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PLANILHA PARA MONITORAMENTO DE INDICADORES

UNIDADE ORGANIZACIONAL FGJ—DGADM—DESOP—DIPRO

PROCESSO DE TRABALHO

Receber, Protocolizar, Cadastrar, Conferir e Disponibilizar Documentos para Retirada

INDICADOR

ID.7.10.2 - indice de Conformidade da Distribuicdo de Documentos

DESEMPENHO

X ACOMPANHAMENTO

FINALIDADE DO INDICADOR

Controle dos dados dos Servigos de Recebimento e Distribuigédo e de Registro e Autuagéo

FORMULA (total de doc. distribuidos aos destinos no més - total de doc. distribuidos incorretamente ) / total de doc. Distribuidos aos destinos no més )
CRITERIO DE N&ao cumulativo
ACOMPANHAMENTO

ORIGEM DOS DADOS

Sistema PROT

SENTIDO DE MELHORIA

MM

META EM 2010

Manter o indice Mensal acima dos 99%

UNIDADE DE MEDIDA

Percentual de Documentos Preparados

PERIODICIDADE Mensal
2009
JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET ouT NOV DEZ Méd 2009
recebidos 5024 4394 5528 6243 5487 5814 5997 5178 4887 5003 5056 2943 5129
_ destino correto 5023 4377 5503 6214 5478 5800 5979 5157 4878 4989 5037 2936 5114
EVOLUGCAO DO % 99,98% 99,61% 99,55% 99,54% 99,84% 99,76% 99,70% 99,59% 99,82% 99,72% 99,62% 99,76% 99,71%
INDICADOR 2010
JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET ouT NOV DEZ Méd 2010
recebidos 4659 3789 3405 3540 4583 3736
destino correto 4642 3781 3402 3538 4579 3734
% 99,64% 99,79% 99,91% 99,94% 99,91% 99,95% 99,86%

RESULTADO NO PERIODO

GRAFICO DO RESULTADO NO PERIODO

99,95% 99,86%

GRAFICO DE EVOLUGAO

META 2009 99% oo
MEDIA 2009 99,71% o
99,00%
META 2010 99%
JUNHO (2010) 99,95%
MEDIA 2010 99,86% veTazo010 S Goio)

MEDIA 2010

ANALISE DE DADOS :

Resultados alcancados no primeiro semestre demonstram processo de melhoria continua em curso, com indices obtidos (média semestral de 99,86%) acima da|
meta estabelecida para 2010 (99%). Infere-se que a elevacao de produtividade registrada no periodo reflete desempenho plenamente satisfatério da equipe de

trabalho em sintonia com as ac¢des gerenciais implementadas.

ACOES GERENCIAIS:

Manutencgéo de treinamento interno, reunides com a equipe para solugéo de eventuais problemas, tanto de ordem técnica como comportamental. Utilizagdo da

relacdo de produtos ndo conformes como fonte de corregcdo e aperfeicoamento do trabalho dos servidores.
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PLANILHA PARA MONITORAMENTO DE INDICADORES

UNIDADE ORGANIZACIONAL

FGJ—DGADM—DESOP—DIDIN—SEARQ

PROCESSO DE TRABALHO

Encaminhar Correspondéncias

INDICADOR

1D.7.10.4 - Percentual de Correspondéncias Encaminhadas

DESEMPENHO

ACOMPANHAMENTO

FINALIDADE DO INDICADOR

Monitorar a quantidade de correspondéncias, visando aumentar o percentual das encaminhadas

FORMULA

(Total de correspondéncias encaminhadas / Total de correspondéncias recebidas ) x 100

CRITERIO DE
ACOMPANHAMENTO

N&o cumulativo

ORIGEM DOS DADOS

Guias de remessa

SENTIDO DE MELHORIA

MM

META 98% UNIDADE DE MEDIDA Percentual de correspondéncias encaminhadas
PERIODICIDADE Mensal
2009
JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET ouT NOV DEZ Md no per.
Recebidos 2864 2029 4083 2627 3872 3578 4522 3542 3918 3474 3990 2758
Encaminhados 2628 1954 3995 2605 3864 3542 4500 3502 3899 3474 3976 2755
EVOLUGAO DO % 91,76% 96,30% 97,84% 99,16% 99,79% 98,99% 99,51% 98,87% 99,52% 100,00% 99,65% 99,89% 98,64%
INDICADOR 2010
JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET ouT NOV DEZ Md no per.
Recebidos 3013 2340 2758 2037 3180 2003
Encaminhados 3013 2228 2742 2027 3164 1970
% 100,00% 95,21% 99,42% 99,51% 99,50% 98,35% 98,67%

RESULTADO NO PERIODO

META 2009 97,00%
MEDIA 2009 98,64%
META 2010 98,00%
JUNHO 2010 98,35%
MEDIA 2010 98,67%

GRAFICO DO RESULTADO NO PERIODO

100%

8,00

A z010

80% -

60% -

40% -

20% -

GRAFICO DE EVOLUCAO

s [ aco | ser [ our | nov [ oez

2010

ANALISE DE DADOS :

O resultado apresentado no periodo reflete as aces implementadas.

ACOES GERENCIAIS:

Treinamento individual em todas as rotinas para todos os servidores; cursos ministrados pela ESAJ; discussdo com a equipe e solicitagdo de

melhorias nos sistemas utilizados, a fim de manter a qualidade do servigo.
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PLANILHA PARA MONITORAMENTO DE INDICADORES

UNIDADE ORGANIZACIONAL I:GJ-DGADM-DESOP-DIDIN-SEIAC

PROCESSO DE TRABALHO

Gerenciar as Solicitagdes de Informacéo de Antecedentes Criminais

INDICADOR

1D.7.10.10 - Tempo de Atendimento do SEIAC as solicitagdes de
FAC

DESEMPENHO X ACOMPANHAMENTO

FINALIDADE DO INDICADOR

Analisar o tempo gasto pelo SEIAC, no atendimento as solicitagdes de Folhas de Antecedentes Criminais - FACs

FORMULA > de tempo (em dias)/nimero de solicitagdes da amostra
CAEnD BE N&ao cumulativo
ACOMPANHAMENTO

ORIGEM DOS DADOS

Sistema PROT, verificagdo das FACs emitidas pelo SEIAC

SENTIDO DE MELHORIA |mM

META 8,0 UNIDADE DE MEDIDA Dias
PERIODICIDADE Mensal
2009
JAN | FEV | MAR | ABR | MAI JUN | JuL |  AGO | SET | out | Nov | DEz Yd no per.
EVOLUCAO DO INDICADOR 2070 | 1930 | 1370 [ 12130 | 9,10 5,10 ] 205,070 ] 1,90 ] 3,00 ] 550 | 290 | 720 | 858
JAN | FEV | MAR | ABR | MAI JUN [ JuL [ __AGO [ SET [ out [ _Nov [ DEz Yid no per.
24,30 | 7,20 | 8,30 | 8,50 | 5,84 5,96 | | | | | | 10,02
RESULTADO NO PERIODO ’ ) -
GRAFICO DO RESULTADO NO PERIODO GRAFICO DE EVOLUCAO
META 2009 10
100 100
MEDIA 2009 8,58 80 80
60 60
META 2010 8
40
40
20 20,7019,103370 ,, . ZRO
JUNHO 2010 596 20 1002 RS TUREREET
8 5,96 ] )
3 o \ I | I I JAN ‘ FEV‘MAR‘ABR‘ MAI ‘ JUN ‘ JuL ‘AGO‘ SET‘OUT‘NOV‘ DEZ | JAN ‘ FEV ‘MAR‘ABR‘ MAI ‘JUN ‘ JuL ‘AGO‘ SET‘OUT‘NOV‘ DEZ
MEDIA 2010 10’02 META 2010 JUNHO 2010 MEDIA 2010 2009 2010

ANALISE DE DADOS :

Pelo segundo més consecutivo, este indicador abaixo dos seis dias. E preciso manter este nivel de resultado para que a média final do periodo esteja em
conformidade com a meta estipulada. Cabe ressalvar o resultado adverso Unico do més de janeiro, que atribuimos ao recesso forense, durante o qual foram
protocolizadas as solicitagdes mas somente ao seu término, pudemos efetivamente, remeter as FACs aos juizos de origem.

ACOES GERENCIAIS:

Fortalecer o projeto FAC WEB a fim de incentivar a participagdo direta dos Juizos Criminais no processo de obtengdo de folhas de antecedentes criminais de
forma on line. Como solugéo para agilizar a concesséao de senhas para acesso ao Sistema Estadual de Identificagdo - SEI e viabilizar a expansédo do projeto para
todas as comarcas do Estado, o sistema sera alterado para permitir que as solicitagcdes de recadastramento de senha sejam atendidas diretamente no SEIAC,

sem a necessidade de remessa a Policia Civil, do formulario ANEXO A.
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PLANILHA PARA MONITORAMENTO DE INDICADORES

UNIDADE ORGANIZACIONAL

FGJ-DGADM-DESOP-DIDIN-SECER

PROCESSO DE TRABALHO

Solicitar Busca de Certiddo de Registro Civil de Pessoas Naturais

INDICADOR I!D.7_.10.11 - Tempo Medlo_ aEI’IbUJdO ao Servico de CertidGes para DESEMPENHO X ACOMPANHAMENTO
finalizar as buscas de certidéo civel ( RCPN )
FINALIDADE DO INDICADOR Monitorar os resultados mensais do processo de trabalho no SECER, visando a redugéo do tempo médio de busca
FORMULA 2 do tempo decorrido em dias no SECER / total da quantidade de processos finalizados no més
cRlERo L N&o cumulativo
ACOMPANHAMENTO
ORIGEM DOS DADOS Tab(_elal mensal do indicador de desempenho do tempo consumido pelo Servico de SENTIDO DE MELHORIA |mm
Certiddes
META 20 dias para ser atingida no periodo de 2010 UNIDADE DE MEDIDA Dias
PERIODICIDADE Mensal
2009
JAN | FEV | MAR ABR | MAI | JUN | JUL | AGO | SET | our [ nNov ] DEZ _ [Md no per.
EVOLUCAO DO INDICADOR | | [ [ [ [ | [
2010
JAN ] FEV.__ | MAR ABR | MAI | JUN JuL ] AGO | SET | our | Nov | DEZ [Mdnoper.
17 | 12 [ 9 8 [ 5 [ 7 | | | | | | 10
RESULTADO NO PERIODO - -
GRAFICO DO RESULTADO NO PERIODO GRAFICO DE EVOLUCAO
META 2009
200 240
MEDIA 2009 160 41 200
160
120
META 2010 20 120
80 80
JUNHO 2010 7 40 17
4 12
40 A E 3 T
7 10 0
B’ 0 ‘ x ] B JAN ‘ FEV‘MAR‘ABR‘ MAI ‘ JUN ‘ JuL ‘AGO‘ SET‘OUT‘NOV‘ DEZ| JAN ‘ FEV ‘MAR‘ABR‘ MAI ‘JUN ‘ JuL ‘AGO‘ SET‘OUT‘NOV‘ DEZ
MEDIA 2010 10 META 2010 JUNHO 2010 MEDIA 2010 2009 2010

ANALISE DE DADOS :

No referido més a média obteve uma pequena elevagdo no tempo consumido pelo Servigo de Certiddes, causada pelo acréscimo na demanda,

gerando consequentemente aumento da carga de trabalho.

ACOES GERENCIAIS:

As cobrancas realizadas por telefone as Serventias de outros Estados, que demoram a enviar respostas, continuam sendo priorizadas, visando

manter a estabilidade na média, para atender aos usuarios com maior presteza.
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PLANILHA PARA MONITORAMENTO DE INDICADORES

UNIDADE ORGANIZACIONAL

FGJ—DGADM—DESOP—DIDIN—SECER

PROCESSO DE TRABALHO

Solicitar Busca de Certiddo Criminal - Civel - Faléncia - Inventéario - Execucéo Fiscal

1D.7.10.12 - Tempo Médio atribuido ao Servigo de Certiddes para

INDICADOR finalizar as buscas de certidédo criminal - civel - faléncia - inventario - DESEMPENHO X ACOMPANHAMENTO
execugao fiscal
FINALIDADE DO INDICADOR Monitorar os resultados mensais do processo de trabalho no SECER, visando a reducgéo do tempo médio de busca
FORMULA 2 do tempo decorrido em dias no SECER/ total da quantidade de processos finalizados no més
SRR e e N&o cumulativo
ACOMPANHAMENTO
ORIGEM DOS DADOS Tabglal mensal do indicador de desempenho do tempo consumido pelo Servigco de SENTIDO DE MELHORIA |mm
Certiddes
META 15 dias para ser atingida no periodo de 2010 UNIDADE DE MEDIDA Dias
PERIODICIDADE Mensal
2009
JAN ] FEV I MAR ABR I MAI I JUN I JUL I AGO I SET [ _our [ Nov ] DEZ __[Md no per.
EVOLUCAO DO INDICADOR | | | [ I I | | | |
2010
JAN | FEV | MAR ABR | MAI | JUN | JUL | AGO | SET | outr | Nov | DEZ __ |Md no per.
_ 17 | 8 | 5 6 | 7 | 5 | | | | | | | 8
RESULTADO NO PERIODO - -
GRAFICO DO RESULTADO NO PERIODO GRAFICO DE EVOLUGCAO
META 2009
200 240
MEDIA 2009 160 - 200
160
120
META 2010 15 120
80 - 80
1
JUNHO 2010 5 20 | 40 g e
i
5 8 0]
. o \ = . S| JAN ‘ FEV‘MAR‘ABR‘ MAI ‘JUN ‘ JuL ‘AGO‘ SET‘OUT‘NOV‘ DEZ| JAN ‘ FEV ‘MAR‘ABR‘ MAI ‘JUN ‘ JuL ‘AGO‘ SET‘OUT‘NOV‘ DEZ
MEDIA 2010 8 META 2010 JUNHO 2010 MEDIA 2010 2009 2010

ANALISE DE DADOS :

O tempo consumido pelo Servigo de Certid6es se encontra com uma pequena queda, causada pela determinagdo dos processantes e pela nova

metodologia das solicitagdes de certiddes, garantindo a estabilidade buscada.

ACOES GERENCIAIS:

Este més foi determinado buscar resultados favoraveis através do trabalho em equipe, tendo em vista a reducdo do numero de processantes

criminais no inicio do més, evitando atraso nas respostas.
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PLANILHA PARA MONITORAMENTO DE INDICADORES

UNIDADE ORGANIZACIONAL |DGADM/DIPES

PROCESSO DE TRABALHO

Gerenciar emisdes de Certiddes para Fins de Licitagcdo Publica

INDICADOR

1d.7.11.01:Tempo médio de preparo de certidao.

DESEMPENHO

ACOMPANHAMENTO

FINALIDADE DO INDICADOR

Melhorar continuamente o tempo de entrega das certiddes para fins de licitagdo puUblica ao usuario.

CRITERIO DE
ACOMPANHAMENTO

N&o cumulativo

FORMULA

Soma ( datas de saida -datas de entrada)/Total das Saidas

ORIGEM DOS DADOS

Planilha de Tempo Médio de Processamento de Certiddes - CGJ

SENTIDO DE MELHORIA

(mM) Menor é melhor

MEDIA PERIODO ANTERIOR (2009) MEDIA PERIODO ATUAL (2010 META

META A ser estabelecida. Unidade de Medida dias
PERIODICIDADE Mensal
2009
JAN | FEV | MAR [ ABR ] MAI | JUN | JUL | AGO | SET [  ourt NOV ]| DEZ __ [Md no per.
EVOLUCAO DO INDICADOR [ | | | [ [ 360 | 4,70 | 440 | 6,40 5,50 4,00] 5,00
2010
JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET OUT NOV DEZ Md no per.
4,22 3,84 2,94 6,84 3,51 3,07 4,07
Quantidade de Certidoes 903 474 854 630 845 758 744
RESULTADO NO PERIODO i - - -
GRAFICO DO RESULTADO NO PERIODO GRAFICO DE EVOLUCAO
MEDIA PERIODO 500
ANTERIOR (2009) ' 8
B 6,84
6 6
5,00
. B ST 422
MEDIA PERIODO 4,07 g
ATUAL (2010) 4.07 4 4 %/ \
2,9 3,07
3 4 3,51
2
2
META Em estudo . 0,00 *

JuN 2010 su

AGO

ANALISE DE DADOS :

O resultado indica o ingresso no més de junho de 758 pedidos de certiddes, e com média semestral de 744, com 100% de
arquivamento e com tempo médio no semestre refletido em 4,07 dias, sendo um resultado constante ao longo dos meses.

ACOES GERENCIAIS:

Estabelecer meta para o indicador e dar continuidade ao desenvolvendo do projeto de certidao eletronica.
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PLANILHA PARA MONITORAMENTO DE INDICADORES

UNIDADE ORGANIZACIONAL PDGADM/DICIN

PROCESSO DE TRABALHO

Instruir e orientar em matéria de Custas

INDICADOR

1D.7.17.01 Quantidade de atendimentos por tipo DESEMPENHO ACOMPANHAMENTO X
FINALIDADE DO INDICADOR Acompanhar o volume de atendimentos por tipo
CRITERIO DE ACOMPANHAMENTO|N&o cumulativo
FORMULA Somatoério dos atendimentos do més por tipo
ORIGEM DOS DADOS Relatorios do SEATE - Servico de Atendimento de Custas SENTIDO DE MELHORIA N/A
META Quantificar os atendimentos por tipo: telefone, e-mail e presencial UNIDADE DE MEDIDA Quantidade de atendimentos por tipo
PERIODICIDADE Mensal
2010
ATENDIMENTO JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET ouT NOV DEZ Md no per.
TELEFONICO 5039 4323 5613 2199 3023 4048 4041
PRESENCIAL 3762 3407 5571 3685 5097 3610 4189
E-MAIL 132 90 89 70 124 85 98
ATENDIMENTO JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET ouT NOV DEZ Md no per.
TELEFONICO- JEC 145 29 166 85 75 168 111
PRESENCIAL -JEC 1008 915 1527 770 1562 1037 1137
ATENDIMENTOS(2010) ATENDIMENTOS(2010)- CUSTAS RECURSOS JEC
-CUSTAS JUDICIAIS/EXTRAJUDICIAIS-DICIN
6000
1800 1527 1562
5000
e S S ost
14000 1200
1000 -J \77/ \
3000 800 s
e 166 168
2000 400 { 145 29 85 75
200 ! : l —l
0 + T T T T T T T T
1000
252 22 & o 124 & JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET OUT NOV DEZ
o
JAN FEV MAR ABR MAI JUN JuL AGO SET ouT NOvV DEZ

‘ m——E| EFONICO- JEC === pRESENCIAL -JEC

ANALISE DE DADOS:

O movimento registrado mensal no SEATE é um reflexo da quantidade de dias Gteis no més.

ACOES GERENCIAIS:

Treinar permanentemente os funcionarios nos servigos de atendimento ao publico com relagcdo as duvidas sobre custas e emolumentos extrajudiciais,
bem como orientar o usuéario na utilizagdo da GRERJ Eletrénica Judicial, sendo prioritario o atendimento ao balcédo. Foi proposta a implantacdo de Central

de Atendimento Telefénico (Call Center), visando monitorar e dinamizar o fluxo de ligagdes teleféonicas do Disque-Custas.
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PLANILHA PARA MONITORAMENTO DE INDICADORES - PROCES SAMENTO

UNIDADE ORGANIZACIONAL

DGADM/DICIN

PROCESSO DE TRABALHO

Instruir e orientar em matéria de Custas

INDICADOR ID.7.17.02 Tempo médio de processamento no més DESEMPENHO X ACOMPANHAMENTO
FINALIDADE DO INDICADOR Acompanhar o volume e o tempo médio do processamento

CRITERIO DE ACOMPANHAMENTO |N&o cumulativo

FORMULA soma (data de saida - data de entrada no més) / (total de saidas no més)

ORIGEM DOS DADOS Relatérios do SEPAC - Servigo de Processamento e Andlise de Custas SENTIDO DE MELHORIA m/M

META

Monitoramento com vistas a reducéo do tempo médio de processamento.

UNIDADE DE MEDIDA

Quantidade de processamento por tipo

PERIODICIDADE Mensal
2010
JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET ouT NOV DEZ
Tempo médio -dias 6,39 3,29 4,81 11,84 4,57 5,08
Entradas 78 133 91 29 70 73
Saidas 77 97 68 25 65 48
% Saidas 99% 99% 75% 86% 93% 66%
Quantidade 84 120 143 147 152 177
Tempo médio -dias % Saidas
14,00 11,84 120% +——99% 99% 93%
12,00 A 100% - S50 86%
10,00 6.39 80% \?—M
8,00 : 508
, 74,81 ;08 )
6,00 | 3.29 4,57 60%
4,00 40% 1
2,00 - 20%
0,00 0% ‘ ; ; ‘
JAN FEV MAR ABR MAI JUN JAN FEV MAR ABR MAI JUN

ANALISE DE DADOS:

No segundo semestre o processamento de expedientes recebidos foi mais celere. O movimento esta diretamente vinculado a quantidade de dias uteis.

ACOES GERENCIAIS:

Monitorar constantemente o indicador, e intensificar a comunicagéo interna entre os servidores do SEPAC, visando melhoria do servigo.
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Indicadores e Andlise de Dados do Departamento de D istribuicdo (1° nivel dos
Processos de Trabalho)

{,@} PLANILHA PARA MONITORAMENTO DE INDICADORES
A UNIDADE ORGANIZACIONAL DEDIS
OBJETIVO DA QUALIDADE Aumentar o grau de satisfagdo dos usuarios
INDICADOR 1D.7.16.1 Grau de satisfagdo do usuario DESEMPENHO | X ACOMPANHAMENTO
FINALIDADE DO INDICADOR Aumentar o grau de satisfagédo dos usuarios no Departamento de Distribuicdo (DEDIS)
GERDBE N&o cumulativo
ACOMPANHAMENTO
FORMULA (gtde de respostas O+B / total de respostas) x 100
ORIGEM DOS DADOS Pesquisa de Satisfacdo do Usuério SENTIDO DE MELHORIA MM
META Obter 75% no total de respostas 6timo + bom no més de MAI/10 UNIDADE DE MEDIDA Percentual de Satisfacdo
PERIODICIDADE Semestral
2007/2008/2009/2010
JuL/o7 | JAN8 | MAI/08 | NOV/08 | MAIO/09 | NOV/0S | MAVIO | | | | | |
EVOLUCAO DO INDICADOR 84% | 79% | 8% | 8% | 87% | 8815% | 8316% | I I I I I
I I I I I I I I I I I
| I | | | I I I I I I
RESULTADO NO PERIODO RESULTADO DA PESQUISA DE SATISFAGAO - GRAFICO DE EVOLUGAO
MAIO/10
100% -
- 3 15 . 8‘7% 88,105%
SATISFACAO 0, 0,
9,96% 6.88% sow{ * P'S 83% 86% # 83,16%
: 79%
OTIMO+BOM 83,16% 60% 7
40% -
REGULAR 9,96% 20%
83,16% 0%
JuL/o7 JAN/O8 MAI/08 NOV/08 MAIO/09 NOV/09 MAI/10
RUIM+PESSIMO 6,88% 2007/2008/2009/2010

Andlise de Dados : O aumento do movimento, a caréncia de funcionarios, a necessidade de reestruturacao
do DEDIS, principalmente no aumento do ndmero de guichés de atendimento do PROGER e a necessidade
de otimizacao de processos de trabalho juntamente com os resultados das Ultimas Pesquisas de Opinido que
demonstraram a insatisfagdo do usuario em relagdo ao tempo de atendimento do PROGER, subsidiaram a
alteracao da meta. O recuo do balcdo de atendimento da DINSP e a colocacdo de um terminal préximo ao
balcdo otimizaram o atendimento, a publicacdo do Aviso CGJ 203/2010 que flexibilizou a necessidade de
informacao da documentacéo da parte ré nas peticdes iniciais e a entrada de nove estagiarios no PROGER
contribuiram com o resultado que teve a seguinte composicdo percentual de "6timo+bom": DINSP - 99,26%;
DIDIC - 95,06%; SEPJU - 73,21%; PROGER - 47,47%. Observa-se, ainda, que em relacdo a Pesquisa de
Satisfacdo de NOV/09, a DINSP e a DIDIC melhoraram seus resultados em aproximadamente cinco pontos
percentuais, o SEPJU perdeu quase cinco pontos e 0 PROGER reduziu em 24 pontos percentuais o nivel de
satisfacdo do usuario.

Acdes Gerenciais: O Plano de Acdo deste Objetivo da Qualidade contempla diversas a¢des que estdo em
fase de implementacéo. Estas acdes abrangem a reestruturagdo fisica do DEDIS, otimizagdo de processos
de trabalho com a utilizagdo de recursos tecnologicos como a implantacdo de recebimento de peticGes com
cédigo de barras, a troca do painel eletronico, a divulgacao da utilizagdo do pré-cadastro, a disponibilizagao
de maquina de café no SEPJU, a movimentacdo de funcionarios entre os processos de trabalho para
atendimento ao publico. Além destas ac¢8es, a Administracdo Superior sera informada permanentemente da
movimentacdo de funcionarios e da necessidade de adequacdo dos recursos humanos ao atual movimento
do DEDIS.
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FORMULARIO PARA MONITORAMENTO DE INDICADORES

UNIDADE ORGANIZACIONAL

|[DGADM/DEDIS

OBJETIVO DA QUALIDADE

Tornar a DIDIC e a DINSP mais célere e eficaz

INDICADOR

1D.7.16.2 Percentual de distribuigdes excluidas

DESEMPENHO

X ACOMPANHAMENTO

FINALIDADE DO INDICADOR

Monitorar o percentual de distribui¢cdes excluidas no més

CRITEAD B Né&o cumulativo
ACOMPANHAMENTO
FORMULA [(n° de documentos excluidos / total de documentos distribuidos)]*100
R . o SENTIDO DE
ORIGEM DOS DADOS Livro de Ocorréncias / Estatistica MELHORIA mM
META Ficar abaixo de 0,50% de distribui¢cdes excluidas na média anual. [UNIDADE DE MEDIDA |Quantidade de processos excluidos
PERIODICIDADE Mensal
_ 2009
MES JAN FEV. MAR ABR MAI JUN JuL AGO SET ouT NOV. DEZ Média
DISTRIB. 15.142 14.247 17.230 14.922 17.322 17.144 18.800 17.299 17.954 16.883 17.591 14.155 16.557
~ EXCLUSAO 71 58 86 63 64 60 66 80 75 40 66 66 66
EVOLUCAO DO | %ExcLusAo | 0.47% 0.41% 0,50% 0.42% 0.37% 0.35% 0,35% 0,46% 0,42% 0,24% 0,38% 047% 0.40%
INDICADOR 2010
MES JAN FEV. MAR ABR MAI JUN JuL AGO SET ouT NOV. DEZ ANUAL
DISTRIB. 12.735 12.161 19.070 13.754 17.259 14.457 14.906
EXCLUSAO 84 62 81 59 90 61 73
%EXCLUSAO | 0,66% 0,51% 0,42% 0,43% 0,52% 0.42% 0,49%
RESULTADO NO PERIODO
GRAFICO DO RESULTADO NO PERIODO GRAFICO DE EVOLUGAO
R 1,00%
RESULTADO 1.0% !
NO MES 0.42%
0,8% 1 0,75% 0,6’6%
0,49% 0,50% 0,52%
MEDIA ANUAL 0.5% 1 0.42% 0,50% | ° °
(@no atual) 0.49% 0,51% @ S °
] 0420 043% 0,42%
03% 0,25% |
0,0%
META ANUAL 0.50% 1 0,00%
(Limite Maximo) ! ResultMés Média Anual Meta JAN FEV MAR ABR MAI JUN JuL AGO SET out NOV DEZ

Analise de Dados : O resultado no semestre atingiu a meta estabelecida para o final do ano. Excluindo-se o
desvio apresentado em JAN/10, a média dos cinco meses restantes é 0,46%, dentro da meta e mais
representativa do conjunto dos resultados mensais. As reunides ocorridas na DIDIC e DINSP com os
funcionarios foram eficazes.

Acdes Gerenciais:
periddicas para que a meta seja alcancada e mantida.

O monitoramento continuara permanente com orientacfes tempestivas e reunides
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Indicadores e Andlise de Dados das Unidades do Depa rtamento de Distribuicdo (2°
nivel dos Processos de Trabalho)

Divisdo de Instrugcédo Processual — DINSP

{@} PLANILHA PARA MONITORAMENTO DE INDICADORES
b
BSX UNIDADE ORGANIZACIONAL DGADM/DEDIS/DINSP
PROCESSO DE TRABALHO Receber e Analisar Documentos
INDICADOR ID.7.16.3.indice de processos devolvidos as Varas DESEMPENHO | - ACOMPANHAMENTO X
FINALIDADE DO INDICADOR Monitorar o nimero de processos encaminhados indevidamente pelas Varas para a DINSP.
CRITERIO DE DESEMPENHO N&o cumulativo
FORMULA [(Total de processos devolvidos no més / Total de processos recebidos no més) x 100]
ORIGEM DOS DADOS Planilha Manual SENTIDO DE MELHORIA (mM) MENOR E MELHOR
META N/A UNIDADE DE MEDIDA Percentual
PERIODICIDADE Mensal
2009
MES JAN FEV. MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET ouT NOV DEZ MEDIA
~ SEEXP 5.055 5.889 7.125 6.369 6.655 8.825 10.342 8.698 7.145 8.822 8.536 4.002 7.289
EVOLUCAO DO | 9% DEVOLV. 1,42% 413% 573% 3,550 4,.04% 2,96% 2,55% 2,10% 2.75% 2,56% 2,49% 4.74% 3.25%
INDICADOR 2010
MES JAN FEV. MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET ouT NOV DEZ MEDIA
SEEXP 8.885 6.438 5976 6733 7332 5477 6.807
% DEVOLYV. 3.05% 3.58% 4.36% 3.28% 320% 372% 353%
RESULTADO NO PERIODO - 5 - -
GRAFICO DO RESULTADO NO PERIODO GRAFICO DE EVOLUGAO
MES ATUAL 3,72% % 6% 1
4,36%
3,72%
2% o 3,53% 4% /‘
3,58%, 3 zy(o
- ¥ 0/
MEDIA ANO ATUAL 3,53% 0/ > 5 72%
3,05% 3,28%
2%
2%
META NIA 0%

0%

Més Atual Média Ano Atual

Andlise de Dados : Durante todo semestre o percentual de devolucdo permaneceu proximo a média anual, o
que a caracteriza como representativa do conjunto de dados. Este indicador de acompanhamento foi mantido
tendo em vista a importancia de monitoramento deste processo e como acado principal o manual de remessa
de documentos a Distribuicdo foi revisado e ampliada a sua abrangéncia para todos os setores de
distribuicdo do Estado.

AcgOes Gerenciais: Manter o manual atualizado e divulga-lo junto as serventias.
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PLANILHA PARA MONITORAMENTO DE INDICADORES

UNIDADE ORGANIZACIONAL

|DGADM/DEDIS/DINSP

PROCESSO DE TRABALHO

Aumentar a celeridade na distribui¢do dos feitos na DINSP

INDICADOR

1D.7.16.5 Tempo médio de permanéncia dos
documentos (SERIP)

DESEMPENHO

ACOMPANHAMENTO

FINALIDADE DO INDICADOR

Celeridade na distribuicéo

CRITERIO DE DESEMPENHO

Né&o cumulativo

FORMULA Média aritmética dos tempos de permanéncia dos documentos recebidos no més
ORIGEM DOS DADOS Planilha Manual SENTIDO DE MELHORIA [(mM) MENOR E MELHOR
META Ficar abaixo de 3 dias Gteis (Média Anual) UNIDADE DE MEDIDA Tempo
PERIODICIDADE Mensal
2009
MES JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET. ouT NOV. DEZ Md. no Ano
Recebidos 1.849 2.346 2.644 1.954 2.384 2.164 2.500 2.705 2.624 2.394 2.148 1.420 2.261
% Distribuidos 98% 96% 94% 96% 96% 93% 94% 95% 96% 96% 95% 96% 95%
EVOLUGAO DO | Tempo Médio 38 19 19 23 2,5 18 45 2,0 2,0 2,0 2,0 2.4 24
INDICADOR 2010
MES JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET. ouT NOV. DEZ Md. no Ano
Recebidos 1.957 2.086 2.634 1.855 2.632 2.100 2.211
% Distribuidos 94% 97% 96% 95% 97% 96% 96%
Tempo Médio 2.6 3.0 5,5 2.6 2.0 2.0 3,0
RESULTADO NO PERIODO - y
GRAFICO DO RESULTADO NO PERIODO GRAFICO DE EVOLUQ;\O
6
MEDIA NO MES 20 6 .
5 5 5)
4 4
. 30 26 4 &
MEDIA ANUAL 30 3 30 1 Te—30 —20
2 . *
) 2.0 20
1
META (Ficar 1 0+
: 1
aba\xz:uaalr;édla 3,0 ResultMés  Média Anual Meta JAN FEV MAR ABR MAI JUN JuL AGO SET ouTt NOV DEZ

Andlise de Dados :

O resultado deste indicador excluindo o més de MAR/10 cujo valor apresenta grande
dispersédo dos demais, pode ser considerado satisfatério e dentro da previsibilidade para este processo de
trabalho. A média deste semestre sem o més de MAR/10 foi de 2,4 dias.

AcBes Gerenciais:

A movimentacao de funcionarios entre os setores da Divisdo sera mantida como estratégia
principal para manutenc¢éo do resultado e cumprimento da meta.
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{} PLANILHA PARA MONITORAMENTO DE INDICADORES
&
4 UNIDADE ORGANIZACIONAL | DGADM/DEDIS/DINSP
PROCESSO DE TRABALHO Aumentar a celeridade na distribuigao dos feitos na DINSP
INDICADOR ID.7.16.6 Tempo médio de permanéncia dos DESEMPENHO X ACOMPANHAMENTO
documentos (SECAP)
FINALIDADE DO INDICADOR Celeridade na distribuicao
CRITERIO DE DESEMPENHO N&o cumulativo
FORMULA Média aritmética dos tempos de permanéncia dos documentos recebidos no més
ORIGEM DOS DADOS Planilha Manual SENTIDO DE MELHORIA |(mM) MENOR E MELHOR
META Ficar abaixo de 3 dias Uteis (Média Anual) UNIDADE DE MEDIDA Tempo
PERIODICIDADE Mensal
2009
MES JAN FEV MAR ABR MAI JUN JuL AGO SET. ouT NOV DEZ Md. no Ano
Recebidos 2.478 2.875 3471 3.233 3.344 3.216 3.547 3.435 3.685 3.845 3.351 2.052 3.211
% Distribuidos 97% 97% 96% 97% 98% 98% 98% 99% 97% 97% 98% 96% 97%
EVOLUGAO DO | Tempo Médio 2.3 2,4 2,0 3,1 30 2,6 3,3 39 3,0 22 2,5 17 2,7
INDICADOR 2010
MES JAN FEV MAR ABR MAI JUN JuL AGO SET. ouT NOV DEZ Md. no Ano
Recebidos 2.853 2.668 3.775 2.592 3.588 3.045 3.087
% Distribuidos 97% 97% 98% 99% 99% 99% 98%
Tempo Médio 32 4,1 29 2,8 21 2,2 2,9
RESULTADO NO PERIODO - 3
GRAFICO DO RESULTADO NO PERIODO GRAFICO DE EVOLUQAO
6
MEDIA NO MES 2,2 6
5
5 4,1
4 49 4 2/0
50 3 po \ 28
MEDIA ANUAL 29 2.9 ' — 21
, a }
2 ) 29 \‘ .
: 2,2
2 1
META (Ficar 1 0+
abaixo na l“)nédla 30 ResultMés Média Anual Meta JAN FEV  MAR  ABR MAI JUN JUL  AGO  SET  OUT  NOV  DEZ
anual
I

Andlise de Dados : A meta esta sendo cumprida e mesmo considerando o més de FEV/10 que apresentou uma
variagdo maior, o resultado foi satisfatorio e dentro da previsibilidade do processo de trabalho.

Acdes Gerenciais: A movimentacdo de funcionarios entre os setores da Divisdo sera mantida como estratégia
principal para manutencédo do resultado e cumprimento da meta.
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Diviséo de Distribuicdo Continua — DIDIC

PLANILHA PARA MONITORAMENTO DE INDICADORES
UNIDADE ORGANIZACIONAL DGADM/DEDIS/DIDIC/SEADI
PROCESSO DE TRABALHO Encaminhar documentos no DIDIC/SEADI
EEmeR 1D.7.16.7 Percentual dos dias em que o expediente fica pronto para entrega| DESEMPENHO | N |ACOMPANHAMENTO| i
a0 Servigo de Mensageria d_ent»ro da meta estabelecida _ _ N _ ] _
FINALIDADE DO INDICADOR Reg|§trar o percentugl de atingimento da meta estabelecida para disponibilizacédo do expediente protocolizado para a 12 Instancia para o
Servico de Mensageria
CRITERIO DE ACOMPANHAMENTO Status
FORMULA (Total dos dias em que o expediente ficou pronto dentro da meta/ total de dias Uteis no més)x100
) . SENTIDO DE
ORIGEM DOS DADOS Monitoramento diario MELHORIA M/M . v
META Entregar até as 12:30h em no minimo 80% dos dias.(Média anual) UNIDADE DE MEDIDA|P'3 6™ aue 0 expediente fica pronto para a
entrega no Servico de Mensageria dentro da
PERIODICIDADE Mensal
2009
MES JAN FEV. MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET ouT NOV DEZ MEDIA
Doc Distribuidos 15.142 14.247 17.230 14.922 17.322 17.144 18.800 17.299 17.954 16.883 17.501 13.837 16.531
EVOLUGAO DO % da meta 16.7% 68,8% 90,9% 94.1% 95.0% 857% | 100,0% | 95.0% 85.0% 89,5% 789% | 1000% | 833%
INDICADOR 2010
MES JAN FEV. MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET ouT NOV DEZ MEDIA
Doc.Distribuidos 12.735 12.161 19.070 13.754 | 17.259 14.457 14.906
% da meta 100,0% | 1000% | 913% 86,3% | 100,0% | 041% 95.3%
RESULTADO NO PERIODO 100.0% 1 94,1% 95,3% 100,0% 100,0% iigg!g&ao do indicador
100,0% —, ».
\,\ T~
80,0% 1 o 91,3% o 94,1%
Més atual 94,1% ' 86,3%
60,0% -
60,0%
40,0% o 40,0%
Ano atual - Média 95,3%
20,0% 4 20,0%
Entregar até as
Meta 12:30h em no minimo 0,0% T T T T T T T T T T T
80% dos dias.(Média 0,0% JAN  FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET OUT NOV DEZ
anual) Més atual Ano atual - Média
Andlise de Dados : O processo de trabalho apresentou resultados acima da meta estabelecida durante o
primeiro semestre evidenciando a eficacia das acbGes gerenciais tomadas no periodo. O indice anual
representa que, em média, apenas um dia no més o movimento ndo fora entregue dentro da meta
estabelecida.
Acdes Gerenciais: A movimentacao de funcionarios entre os processos de trabalho ser4d mantida como acéo
gerencial para manutencao dos indices dentro da meta estabelecida.
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PLANILHA PARA MONITORAMENTO DE INDICADORES
UNIDADE ORGANIZACIONAL DGADM/DEDIS/ DIDIC/SEDCO
PROCESSO DE o
TRABALHO Receber e distribuir documentos no DEDIS/DIDIC/SEDCO
. ACOMPANHA-
INDICADOR ID.7.16.8 Percentual de documentos pré cadastrados DESEMPENHO | - | MENTO | | X
FINALIDADE DO . - . .
Monitorar o volume de peti¢es pré cadastradas distribuidas pelo SEDCO
INDICADOR
CRITERIO DE
ACOMPANHAMENTO Status
FORMULA [(Total de documentos pré-cadastrados/(Total de documentos distribuidos x 100%)]
] SENTIDO DE
ORIGEM DOS DADOS Monitoramento mensal MELHORIA M/M
META N/A uggg‘z‘z DE Percentual de documentos pré cadastrados
PERIODICIDADE Mensal
2009
Més JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET ouT NOV. DEZ | MEDIA
RECEB. SEDCO 10.128 | 8.507 | 11525 | 10.178 | 11.197 | 11.382 | 13.014 | 11.632 | 12.014 | 11.987 | 10.738 | 8.270 | 10.881
5 PRE-CADASTR. 1.540 1.113 1.481 1.254 1.393 1.495 1.768 1.804 1.721 2.071 2.015 2.138 1.649
EVOLUGAO DO %PRE-CADASTR. 15.21% | 13.08% | 12,8506 | 12,3206 | 12449 | 13.13% | 13,5006 | 15519 | 14,3206 | 17,2806 | 18.77% | 25:850% | 15.36%
INDICADOR 2010
Més JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET ouT NOV. DEZ | MEDIA
RECEB. SEDCO 8.365 7844 | 13801 | 9.256 | 11.720 | 10.165 10.192
PRE-CADASTR. 1.345 1.450 2.785 1.948 2.968 2.097 2.099
9%PRE-CADASTR. 16.08% | 18.49% | 20.18% | 21.05% | 25.32% | 20.63% 20,29%
RESULTADO NO PERIODO
15.000 30,00%
Més atual - Documentos ] 27.00% A 25,32%
‘ 10.165 12.000 10.165 ' Y
Recebidos no SEDCO 24,00% 1 21.05% /
9.000 ]
21,00% 18,49% —¥ %
Més atual -Total de 2007 6.000 - 18,00% | 1ef%‘ 20.18% 20,63%
documentos pré-cadastrados : 15,00% -
3.000 2.097
: 12,00%
0 9,00% . . . . : . .
Meta N/A JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET OUT NOV DEZ
I

distribuicdo de

Andlise de Dados : A média de utilizacdo do pré-cadastro neste semestre foi superior a média do ano de
2009 em 32%.
balcdo, com a disponibilizacédo de terminal para treinamento dos usuarios e no final do més de MAI/10 com a

A utilizacdo do sistema foi divulgada e incentivada na pagina do Tribunal na internet, no

folheto explicativo. A reducdo no més de JUN/10 pode ser explicada por problemas no

sistema, conforme relatado por alguns usuarios. O problema ja foi solucionado pela DGTEC.

como incentivo

Acdes Gerenciais: A divulgacdo do folheto explicativo sera intensificada e o terminal de treinamento mantido

para utilizacao do sistema.
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Divisao de Protocolo Geral - PROGER

PLANILHA PARA MONITORAMENTO DE INDICADORES

UNIDADE ORGANIZACIONAL DEDIS - PROGER

OBJETIVO DA QUALIDADE Tornar o PROGER mais célere e eficaz
ID.7.16.9 Percentual dos dias em que o expediente fica pronto para
INDICADOR " ' d D pronto p DESEMPENHO X ACOMPANHAMENTO
entrega ao Servico de Mensageria dentro da meta estabelecida
AL 5O NBIEAEER Registrar o percentual de atingimento da meta estabelecida para disponibilizagdo do expediente protocolizado para a 12 Instancia para o Servigo de
Mensageria
CRITERIO DE ACOMPANHAMENTO  |N&o cumulativo
FORMULA (Total dos dias em que o expediente ficou pronto dentro da meta/ total de dias Uteis no més)x100
ORIGEM DOS DADOS Estatistica mensal SENTIDO DE MELHORIA (MM) maior é melhor
META DISpDI‘I}bIhZaI’ o expfedleme no dia segulnte ao dp _receblmemo e/pu acem? antes UNIDADE DE MEDIDA Dia em que o expediente fica pronto para a entrega no Servigo
das 20:00h ao Servigo de Mensageria em no minimo 80% dos dias no més. de Mensageria dentro da meta
PERIODICIDADE Mensal
2009
MES JAN FEV MAR ABR MAI JUN JuL AGO SET ouT NOV DEZ ANUAL
DOC.CONFERIDOS 225.822 230.274 292.544 246.336 269.595 284.486 316.596 302.589 301.612 271.918 | 249.587 | 183.493 | 264.571
EVO'IS%QAO %6DIAS 46,7% 62,5% 81,8% 64,7% 70,0% 60,0% 78,3% 66,7% 76,2% 73,7% 42,1% 42,9% 63,8%
INDICADOR 2010
MES JAN FEV MAR ABR MAI JUN JuL AGO SET ouT NOV DEZ ANUAL
DOC.CONFERIDOS 226.033 220.994 308.786 228.531 299.309 266.729 258.397
96DIAS 73,3% 64,7% 17,4% 93,8% 100,0% 94,1% 73,9%
Resultado no Periodo (unidade) Evolugéo do Indicador 100,0%
. 100,0% -
RESULTADO NO PERIODO 93,8%
100,0% 94,1%
94,1%
73,3%
80% 75,0% -
73,9%
_ 75,0%
MES ATUAL 94,1%
50,0%
50,0%
MEDIA NO ANO o |
ATUAL 73,9% 25,0%
25,0% 17,4%
0,0%
META (NO JAN FEV MAR ABR MAI JUN JuL AGO SET out NOV DEZ
- N 80%
minimo- Més) 0,0%
Wes ATuAL MEDIANO ANOATUAL WETA (o minmo- es)
I

Analise de Dados : A movimentacao de funcionarios que ocorreu desde o final do ano anterior até o més de
MAI/10 aliada ao aumento do movimento que ultrapassou no més de JUN/10 a média de 15.500
documentos/dia, superior a média de 2009 em 10%, impactou de forma significativa no processo de trabalho,
gue teve sua meta adequada a nova realidade do PROGER a partir do més de ABR/10. O horario médio de
disponibilizagcao do expediente em JUN/10 foi 17:59h, no entanto somente em sete, dos dezessete dias Uteis,
0 movimento fora entregue dentro deste horario. O processo de trabalho recebeu um reforco no més de
JUN/10, nos dias de grande movimento, de dez funcionarios de outras areas da DGADM e dos funcionarios
da DIDIC e DINSP, recompondo a lotagéo e possibilitando o cumprimento da meta.

Acdes Gerenciais: A realocacdo de funcionarios dentro do DEDIS, juntamente com a solicitacdo a DGADM
de refor¢o nos dias de muito movimento, serdo as a¢des para manter o resultado dentro da meta, até que se
restabeleca o equilibrio movimento x funcionarios no PROGER.
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Servi¢co do Plantdo Judiciario — SEPJU

PLANILHA PARA MONITORAMENTO DE INDICADORES
UNIDADE ORGANIZACIONAL DEDIS - SEPJU
PROCESSO DE TRABALHO Apoiar a Administracéo do Plantéo Judiciario
1D.7.16.13 Percentual dos dias em que o expediente fica
INDICADOR A -
pronto para distribuicdo dentro da meta estabelecida PIESIEIFENAO X AEOMAANHANE
FINALIDADE DO INDICADOR Registrar o percentual de atingimento da meta estabelecida para disponibiliza¢éo do expediente do Plantéo para distribui¢éo.
CRITERIOS DE ACOMPANHAMENTO |N&o cumulativo
FORMULA (Total dos dias em que o expediente ficou pronto dentro da meta/ total de dias Uteis no més)x100
ORIGEM DOS DADOS Estatistica mensal SENTIDO DE MELHORIA (MM) maior é melhor
META Entregar até as 14:00h em no minimo 70% dos dias.(Média anual) UNIDADE DE MEDIDA r[:]':t:m que o expediente fica pronto para distribuicao dentro da
PERIODICIDADE Mensal
2010
EVOLUCAO DO MES JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET ouT NOV. DEZ ANUAL
INDICADOR DOC.RECEBIDOS 865 700 1.174 929 1.013 936
%DIAS 100,0% 81,8% 93,8% 100,0% 100,0% 95,1%
Resultado no Periodo (unidade) Evolug&o do Indicador 100,0% 100,0%
100,0% 100,0% 7 100,0%
1000% 95.1%
RESULTADO NO PERIODO 93.8%
75,0% 81,8%
o 70%
MES ATUAL 100,0% 50,0%
soom
MEDIA NO ANO 0%
ATUAL 95.1%
250
0,0%
JAN FEV MAR ABR MAI JUN JuL AGO SET out NOV DEZ
META (No minimo-
P 70%
Média Anual)
s ATUAL MEDNOANO ATUAL | META (o i cia Arv
T

Andlise de Dados : Durante este semestre a meta anual foi cumprida, com destaque para os meses de FEV,
MAI e JUN/10 onde os indices foram maximos. As reunifes realizadas com os funcionarios para orientagdo
sobre os langamentos no Sistema DCP foram eficientes resultando de forma eficaz.

Acdes Gerenciais: As reunifes, sempre que evidenciada a necessidade no monitoramento do indicador,
serdo mantidas como principal acdo gerencial para que a eficacia do processo no quesito celeridade na
prestacéo jurisdicional seja efetiva.
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4 GESTAO DOS RECURSOS

4.1 Situagao do Quadro de Pessoal

Unidade Servidor  Estagiario  Terceirizado  Total Geral Caréncia
DGADM/GBADM 5 0 2 7 0
DGADM/DEDIS 166 9 17 192 20
DGADM/DESOP 38 1 11 50 0
DGADM/DIPES 33 0 1 34 0
CGJ/DICIN 18 0 2 20 04
CGJ/DIATI 14 0 0 14 0
_ 274 10 33 317 24
- Capacitacéo

Os servidores da DGADM encontram-se aptos a desempenhar suas atividades,
sendo orientados pelos gestores a participar de cursos de capacitacdo oferecidos pela
ESAJ, com a finalidade de suprir competéncias.

Em Dezembro de 2009, as Matrizes de Competéncia das areas da DGADM foram
elaboradas para orientar a capacitacdo dos servidores no ano de 2010. No entanto, a
previsdo de implementacdo da RAD-DGPES-040 no primeiro semestre de 2010 ndo pode
ser realizada pelo DEDEP, que agendou a implementacao para outubro de 2010.

Ressaltamos que a Divisdo de Pessoal implementa continuamente capacitagao por
acOes nao formais, onde servidores mais experientes orientam os recém chegados para o
regular processamento, sendo tais medidas devidamente registradas.

A capacitacdo dos servidores Departamento de Distribuicdo segue o procedimento
estabelecido para o sistema de gestdo da qualidade implementado no PJERJ, com base
na NBR ISO 9001:2008 e nas Matrizes de Competéncia dos papéis profissionais

existentes na area.
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A alta rotatividade de funcionarios neste Departamento, principalmente no PROGER,

indica a necessidade de capacitacdo de toda Divisdo em relacdo ao SIGA e as Nocgoles
Basicas da ISO 9001. O DEDIS solicitara apoio a DGPES e a DGDIN para implementacéo

desta acéo.

- Lotacéo
A lotacdo do Departamento de Distribuicdo est4 defasada em relacdo ao movimento
atual, que tem aumentado constantemente. A lotacdo atual, por exemplo, do PROGER, € a
mesma de 2008, no entanto a média diaria de documentos recebidos passou de 11.500
em 2008 a 15.600 apurados em JUN/10, impactando de forma critica os processos de
trabalho e gerando insatisfacdo por parte dos usuarios, traduzida na Pesquisa de
Satisfacdo de MAI/10, onde o indice “Otimo+Bom” do PROGER foi 47,47%, bem inferior
aos 71,48% obtidos em NOV/09.
A Divisdo de Custas e Informag¢fes também possui caréncia de funcionérios, em funcéo
do aumento da demanda, como demonstram o0s indicadores operacionais descritos

anteriormente.
4.2 Situacdo dos Recursos de Tecnologia da Informa¢  &o

- Sistemas

O Departamento de Distribuicdo utiliza o Sistema DCP, Sistema PROGER e o
SISCOMA no desempenho de suas atividades.

Os Sistemas PROGER e DCP tém apresentado inumeras inconsisténcias e o
Departamento solicita frequentemente os acertos a DGTEC.

O DEDIS, também, mantém contato constante com a DGTEC a fim de otimizar os
processos de trabalho com a utilizacdo dos recursos tecnoélogicos.

Existem no momento diversas solicitacbes aguardando a implementacdo, como o
Recebimento de Peticdes com Codigo de Barras para o PROGER, Guia de Remessa
Eletrénica para a DIDIC e 0 PROGER, Guia de Remessa de Lote para a DIDIC, médulo do
e-PROT para a DINSP, diversas alteracdes e acertos nos relatérios do PROGER e DCP,

dentre outras.
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A Divisdo de Pessoal (DIPES) aguarda o desenvolvimento do sistema de certidao

eletrdnica, cujo processo com a solicitagdo de desenvolvimento ja foi encaminhado a

DGTEC.

A Divisdo de Apoio Técnico

Interdisciplinar

(DIATI) aguarda desde 2005 o

desenvolvimento de sistema para Psicologos e Assistentes Sociais para levantamento das

estatisticas relacionadas as equipes interdisciplinares.

Abaixo, apresentamos de forma consolidada a situacdo dos sistemas utilizados pelas
cinco areas da DGADM (DEDIS, DESOP, DIPES, DIATI e DICIN):

Sistema

Areas usuéarias

Situacéo

Manutencao/modificagéo solicitada

Sistema de
Distribuicéo e
Controle Processual
— DCP

DEDIS

Atende parcialmente as
necessidades

Sim — Aguardando as adequacdes

Sistema PROGER

DEDIS

Atende parcialmente as
necessidades

Sim — Aguardando as adequacdes

Protocolo
Administrativo —
PROT

TODAS

Atende parcialmente, pois é
usado simultaneamente ¢/
E-PROT

Sim — Aguardando a conclusao das
fases de implementagéo do E-PROT

Sistema Histérico
Funcional - SHF

TODAS

Atende as necessidades

Foi solicitado pela DIATI alteracado de
nomenclatura de designacdes e
quadro dos celetistas (codigos 74 e
9), a rotina PCPV somente aceita
exclusdo ndo permitindo alteracao,
necessitando de alteracéo

Sistema Histérico de
Magistrado - SHM

DESOP e DIPES

Atende parcialmente as
necessidades.

Disponibilizada apenas a situagéo
atual do Magistrado e nédo os
afastamentos.

Foi solicitada a alteracdo, mas ainda
nao foi viabilizada

Sistema Histérico de

Serventia - SHS TODAS Atende as necessidades -
Sistema de N .
Processamento de DESOP Atiggfegsé%eggsest'idi‘éf;“a N&o
Texto - SPT ¢ q
Sistema de Controle
de Malote - DESOP e DEDIS Atende as necessidades N&o
SISCOMA
Sistema Historico de DICIN Atende parcialmente A inclusédo da possibilidade de registro
Juizes - JUI necessidades de Juiz de Paz — Ad Hoc
Os modelos nédo estao
Sistema de Modelos . disponibilizados em sua totalidade,
. Atende parcialmente as . . ~
de Recolhimento — DICIN necessidades pois algumas serventias ndo possuem
SMR sistema compativel com a GRERJ
Eletrénica
Sistema
Penitenciario - DESOP Atende as necessidades Nao
SIPEN
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Sistema Areas usuarias Situacéo Manutencao/modificagéo solicitada
Sistema Estadual de alter?n(";e_sﬁ]%rfisrgt%rnag(é\gdsaesc?estaria
Identificagéo —SEI DESOP Né&o atende as necessidades ¢ ~
. de Segurancga - SESEG e estdo sendo
(FAC On-line) ) i
testadas em projeto piloto
Sistema RENAVAN
de Cadastro de N . ~
. DESOP Atende as necessidades Nao
Veiculos do
DETRAN-RJ
Atende parcialmente as Sim
Sistema DATAVIX DIPES parci As formas de consulta precisam ser
necessidades .
otimizadas
Sistema de Controle Atende parcialmente as
de Correspondéncias DESOP ne(?essidades Sim
- SISCOR
Sistema de
Publicacéo
Eletronica para o DESOP Atende as necessidades Nao
Diario Oficial —
SPEDONET
Questionarios para
levantamento das
estatisticas das DIATI Em desenvolvimento Aguardando o desenvolvimento
equipes
interdisciplinares
Rede INFOSEG -
Rede Nacional de DESOP Atende as necessidades Nao
Informacgbes
RENAJUD -
Restngoes, Judiciais DESOP Atende as necessidades N&o
de Veiculos
Automotores
SISMAT - Sistema
de Controle de DESOP Atende as necessidades Nao
Material
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- Equipamentos

Quanto aos equipamentos, o DEDIS solicitou o aumento no gquantitativo de
autenticadoras e leitores opticos. O processo foi iniciado em 2009 e ainda se encontra em
andamento.

As impressoras matriciais do DEDIS necessitam de manutengcdo constante e a
impressdo ndo apresenta mais legibilidade com qualidade.

A caréncia de microcomputadores e impressoras, identificada no inicio da gestado
2009/2010, foi comunicada a DGTEC no primeiro semestre de 2009 e esta sendo suprida

paulatinamente.

4.3 Situacdo dos Demais Recursos de Infra-Estrutura
- Instalacbes

O DESOP sugere a colocagdo de divisoria (parte cega e parte com vidro) entre o
balcdo de atendimento ao publico e o Departamento, de modo a garantir a melhoria do
trabalho de quem faz o servico de atendimento e de quem trabalha internamente.

Os espacos internos e externos do DEDIS necessitam de reforma para melhor
atendimento ao usuério e desenvolvimento dos processos de trabalho. Em especial, na
area destinada ao PROGER, tendo em vista 0 aumento da demanda e a consequente
necessidade de mais guichés de atendimento. Esta necessidade estad evidenciada no
tempo de atendimento, tamanho das filas e no resultado das pesquisas.

A reforma do sistema de refrigeracdo do DEDIS, solicitada em 2009, ainda né&o foi
realizada.

As demais instalacbes da DGADM atendem as necessidades do servico.
- Materiais de Consumo

Ha necessidade de ajuste no fornecimento de grampeadores ao Departamento de
Distribuic&o.

Os demais materiais de consumo atendem as demandas dos servigos.
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- Materiais Permanentes

A solicitacdo de cadeiras do DESOP, realizada em 2009, foi atendida no presente
semestre.

No Departamento de Distribuicdo foi aberta solicitacdo, através do oficio DEDIS
383/2010, para substituicdo das cadeiras atuais por cadeiras ergonémicas. As atuais, além
de serem desconfortaveis e sem padronizacao, prejudicam a postura e colocam em risco a
saude dos funcionarios.

Os demais materiais permanentes atendem as demandas do servico.
- Seguranca

O DESOP sugere a permanéncia de um seguranca no 7° andar, tendo em vista que ja
foram observadas pessoas (publico externo) com comportamento alterado, colocando em
risco a integridade fisica de servidores que trabalham no balcdo de atendimento e nos
demais servigos.

N&o h& problemas relativos a seguranca nos demais setores.

4.4 Documentacdo e Informacdo (RAD e Registro) e Or ganizacdo do Arquivo

Corrente
Foram elaboradas dez rotinas administrativas no periodo deste relatério, conforme

descrito no objetivo da qualidade 01, documentado no item 2.2. A situacdo das Rotinas

Administrativas referentes a DGADM estao listadas na tabela a seguir:

SITUAGAO DAS ROTINAS ADMINISTRATIVAS DA UNIDADE

SITUACAO

cODIGO TITULO DA RAD REVISAO DEPTO. ATUAL OBSERVA(;AO

Gerir o Departamento de Atualizada e

RAD-DGADM-002 Distribuicao 06 DEDIS em vigor -
Controlar Produtos Ndo Atualizada e

RAD-DGADM-003 | ¢ ontormes no DEDIS 06 DEDIS em vigor i
Apoiar a Administragdo do Atualizada e

RAD-DGADM-004 | pjanta0 Judicidrio 05 DEDIS em vigor -

RAD-DGADM-005 | Receber e Distribuir 05 DEDIS Atualizada e -
Documentos em vigor
Conferir e Encaminhar .

RAD-DGADM-006 | Documentos na Distribui¢éo 05 DEDIS Atuallzfada € -
Continua em vigor

RAD-DGADM.007 | RECeber e Analisar 05 DEDIS Atuallzf':lda e )
Documentos em vigor
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SITUACAO DAS ROTINAS ADMINISTRATIVAS DA UNIDADE

- . X SITUACAO X
CODIGO TITULO DA RAD REVISAO DEPTO. ATUEL OBSERVACAO
RAD-DGADM-00g | Classificar e Distribuir 05 DEDIS Atualizada e )
Documentos em vigor
RAD-DGADM.009 | REceber e Protocolizar 06 DEDIS Atuallzf':lda e )
Documentos em vigor
Conferir e Encaminhar Atualizada e
RAD-DGADMIOLO | gocumentos no PROGER 0 DEDIS em vigor -
Receber, Protocolizar, Autuar :
RAD-DGADM-011 | e Movimentar Documentos 01 DESOP Atuallzgda e -
Administrativos em vigor
Elaborar, Atualizar e Emitir :
RAD-DGADM-012 | Certid&o para Fins de 00 DIPES Atuahzgda € NOVA-2010
Licitacdo Publica e Outras em vigor
RAD-DGADM-014 | Gerir Documentos e 00 DESOP Atualizada e )
Informacdes em vigor
Processar Feitos Relativos a :
RAD-DGADM-015 | Cobranga Indevida de 00 DICIN Atuallz_ada € -
Emolumentos em vigor
Encaminhar Atualizada e
RAD-DGADM-016 Correspondéncias 00 DESOP em vigor NOVA-2010
Processar Feitos de
_ _ Designacéo e de Dispensa Atualizada e
RAD-DGADM-017 | (8 2o de Juiv de 00 DIPES em vigor NOVA-2010
Direito
Levantar e Consolidar Dados :
RAD-DGADM-018 | Estatisticos das Equipes 00 DIATI Atualizada e NOVA-2010
Técnicas Interdisciplinares em vigor
RAD-DGADM-019 | Remover Escrivdo 00 DIPES Atuallzgda e NOVA-2010
em vigor
RAD-DGADM-020 | Solicitar Busca de Certid&o 00 DESOP At;?}"i%%? € NOVA-2010
Fornecer Orientag&do Quanto
a Custas Judiciais, Taxas Atualizada e
RAD-DGADM-021 | 4, iciarias e Emolumentos 0o DICIN em vigor NOVA-2010
Extrajudiciais
Processar Solicitagcbes de
Cadastramento/Desligamento Atualizada e
RAD-DGADM-022 de Servidor Cedido por 00 DIPES em vigor NOVA-2010
Orgéos Externos
Atualizar Dados Referentes a
Custas Judiciais, Taxas :
RAD-DGADM-023 | Judiciarias e Emolumentos 00 DICIN Atuallzgda e NOVA-2010
Extrajudiciais na em vigor
Intranet/Internet
Processar feitos relativos a
distribuig&o fora do prazo, Atualizada e
RAD-DGADM-024 retificac@o e cancelamento DICIN em vigor NOVA-2010
de distribuigdo
Processar cadastramento e
RAD-DGADM - XX | prestagdo de contas de DIPES Em elaboracéo
pessoal extrajudicial
RAD-DGADM - XX | Abertura de conta corrente DICIN Em elaboragéo
Atender solicitagcbes de RAD
cnicederles e, e
RAD-DGADM - XX | o 1 ! de veiculos e de DESOP aguardando
senhas de acesso aos ajustes em
sistemas sei e sipen convenios
Promover a erradicacdo do
RAD-DGADM - XX | sub-registro civil de DESOP Em elaboragéo
nascimento
Pedido de certidao ~
RAD-DGADM - XX (dipes/sepex) DIPES Em elaboragéo
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DEPTO.

SITUACAO
ATUAL

OBSERVACAO

RAD-DGADM - XX

Processar a emisséo de
certiddo referente a pessoal
de servigo extrajudicial.

DIPES

Em elaboracéo

RAD-DGADM - XX

Processar cadastramento,
autorizagao para contratar
e informagao de dados do
cadastro de celetistas de
servigos extrajudiciais ndo
oficializados ou
privatizados

DIPES

Em elaboragéo

RAD-DGADM - XX

Processar designacéo e
dispensa de r/e, ele, bem
como substitutos, estes
de servigos oficializados e
a anotacgédo de
substituicdo dos gestores
de tais servicos

DIPES

Em elaboragéo

As RAD do DEDIS passam por atualizacbes semestrais e a proxima fase de

atualizacdes esta prevista para AGO/10.

No que se refere a organizacdo do arquivo corrente, todas as areas da DGADM

receberam o0 apoio do DEGEA, ja tendo elaborado relagdo de acervo documental e

estando ciente dos procedimentos para andlise,

documentos, conforme definido nas RAD que tratam do assunto.

4.5 Situacdo dos Contratos Fiscalizados pelas Unida

des

eliminacdo e arquivamento de

A DGADM ¢é a responsavel pela fiscalizagdo do contrato de pessoal terceirizado

atuante nas areas administrativas da Corregedoria Geral da Justica. O contrato encontra-

se em situacgéo regular.
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5 AVALIACAO DA GESTAO

5.1 AUDITORIAS DE GESTAO
A Unidade nédo passou por auditorias de gestao (internas ou externas) no periodo.

5.2 AUTOAVALIACAO DO SIGA

Resultados (No ano)

12 Avaliacao
Resultado: 58,5% AcOes Gerenciais
v"  Implementados os direcionadores do PJERJ com toda a
equipe e revisados e implementados os direcionadores
estratégicos das UO;
v' Iniciada a elaboracdo do documento estratégico da
DGADM;
v"  Implementada a RAD-DGCON-009- arquivos correntes em
Periodo de 26/03/2010 todas as unidades da DGADM;
Realizacao: v' Implementada a Resolugdo 21/2009;
V' Elaboradas rotinas de dez processos de trabalho das areas
nao-certificadas da DGADM;
V' Arquivos correntes organizados em toda a DGADM com
assessoria do DEGEA;
v O DEDEP agendou para outubro a implementacdo da RAD-
DGPES-040.
Fonte:
Resultado Global
— GRAU DL
IMIPIFMINTACAQ
58, 5%
1 2 E il 5 <} / =1 Y 10 11 12 14 14 15 14 1/
1. DIRECIONADORES ESTRATEGICOS 10. CAPACITAGAO
2. PLANOS E PROJETOS 11. AMBIENTE DE TRABALHO E CLIMA ORGANIZACIONAL
3. DOCUMENTO ESTRATEGICO 12. INFRAESTRUTURA
4. ROTINAS ADMINISTRATIVAS GERAIS 13. PESQUISA DE SATISFAGAO E DE OPINIAO
5. ROTINAS ADMINISTRATIVAS OPERACIONAIS 14. CONTROLE DE PRODUTO NAO-CONFORME
6. ORGANIZAGAO DO ARQUIVO CORRENTE 15. REUNIAO DE ANALISE CRITICA
7. DOCUMENTOS E REGISTROS 16. AVALIAGAO DO SISTEMA DE GESTAO
8. INDICADORES 17. RELATORIO DE INFORMAGOES GERENCIAIS
9. COMPETENCIAS
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6 ATIVIDADES COMPLEMENTARES

6.1 Projeto VIAGEM LEGAL
O folheto informativo ‘Viagem Legal desenvolvido pela DGADM, que teve a
colaboracédo e envolvimento de funcionarios do Plantdo Judiciario da Capital, divulgou no
Estado do RJ os procedimentos necessarios para quem necessita de autorizacdo para
viajar com menores. O folheto foi distribuido no Plantdo, Juizados da Infancia, agéncias de
viagem, rodoviarias e aeroportos, além de estar disponibilizado na pagina da Corregedoria

na internet.

6.2 Promocgéao da erradicagéo do sub-registro de nasc  imento
Atuacéo da Secretaria da Comissao de Erradicacdo do Sub-registro na realizagcéo da
ACAO GLOBAL, em Gamboa, no dia 22/05/2010, e da JUSTICA EM ACAO, em
Copacabana, no dia 29/05/2010.

6.3 Padronizagao do servigo de protocolo e arquivo
Visando a padronizagdo e celeridade dos processos de trabalho, o SEARQ, o
SERAU e o SEDIS (servicos do DESOP) elaboraram, respectivamente, orientacdes sobre
desarquivamento de processos e cadastramento e autuacdo de expedientes para serem

apresentadas ao DENUR, com posterior envio aos NUR.

6.4 Informativo DEDISSEASSIM!

O Departamento de Distribuicdo implementou o Informativo DEDISSEASSIM! que
substituiu a atividade “TO DENTRO” do periodo anterior. A intencdo € promover a
integracdo e envolvimento dos funcionarios, ouvindo sua opinido, disseminando o0s
elementos do SIGA e divulgando atividades culturais dos servidores.

Na primeira edicdo, estdo registradas cinco sugestdes que foram encaminhadas a

Administracdo Superior e/ou respondidas em Quadro de Respostas utilizado para este fim.

6.5 Comisséo de Funcionarios - DEDIS
O Departamento de Distribuicdo recebeu uma pauta de reivindicagbes dos
funcionarios do PROGER com a escolha de um representante para participar da Gestao
da Divisdo. Esta proposta teve inicio na atividade “TO DENTRO” e foi implementada em
ABR/10.
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7 CONCLUSOES E RECOMENDACOES

Os resultados obtidos no periodo demonstram que existe a necessidade de
reestruturacdo do Departamento de Distribuicdo para que o Sistema de Gestdo se

mantenha eficiente e eficaz em busca da melhoria continua.

Diversas acdes foram tomadas no periodo como: a cessdo de funcionérios pelas
demais areas da DGADM ao PROGER nos dias de grande movimento e em volta de
feriados (“forca- tarefa”); as solicitacdes de alteracdes e/ou desenvolvimento de sistemas
informatizados para otimizar os processos de trabalho; a realocacdo de funcionarios entre
as Divisbes do Departamento para atenuar as consequéncias da falta de pessoal e
aumento de movimento; a solicitacdo de equipamentos para atender as necessidades dos
usuarios internos e externos, dentre outras, com a finalidade de melhorar a produtividade,

a satisfacdo do usuario e adequar os resultados a atual demanda do PJERJ.

Ressaltamos o0 sucesso do Pré-cadastro, que teve aumento significativo em sua
utilizagdo, com destaque para o terminal de treinamento dos usuarios e o desenvolvimento

e distribuicdo do novo folheto explicativo.

O resultado obtido pelo afastamento do balcdo de atendimento da DINSP com a
disponibilizacdo de terminal e impressora junto ao balcao para agilizar o atendimento ao
usuario, também ¢é motivo de destaque. Resultado evidenciado nas Pesquisas de
Satisfacdo e Opinido do DEDIS com o elevado indice de satisfacdo dos usuarios.

O folheto informativo Viagem Legal, que teve a colaboracdo e envolvimento de
funcionarios do Plantdo Judiciario da Capital € outra atividade que merece destaque. Com
a intencéo de divulgar os procedimentos para quem necessita de autorizagao para viajar
com menores o folheto foi distribuido no Plantdo, Juizados da Infancia, Agéncias de
Viagem, Rodoviarias e aeroportos, além de estar disponibilizado na pagina da

Corregedoria na internet.

Ressalta-se ainda o espirito de equipe dos funcionarios que se desdobraram para
enfrentar as dificuldades apresentadas neste periodo, colaborando com os Gestores e

consolidando resultados bem acima da previséo.
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Para continuidade e melhoria do sistema de gestdo, atendimento as necessidades

dos usuérios internos e externos e consolidagéo do sucesso do SIGA/DGADM, sugere-se:

» Continuidade do plano de acdo para implementacdo dos elementos do SIGA em
todas as unidades da DGADM,;

Reestruturacdo das areas interna e externa do DEDIS;
Ampliacéo do espaco fisico do Plantdo Judiciario;

Adequacéo do quadro de funcionarios ao novo patamar médio de movimento;

vV VWV VYV V¥V

Adequacéao dos sistemas DCP e PROGER as necessidades atuais, evitando o
controle paralelo manual e otimizando os processos de trabalho com a

implementacéo urgente das diversas solicitacdes pendentes na DGTEC;

» Aumento de equipamentos de informatica em funcdo da atual demanda (licitacéo

de autenticadoras e leitores Opticos);

» Reforma do sistema de refrigeracdo no DEDIS, cuja solicitacdo esta pendente ha

16 meses;
» Implantac&o do Call Center no DISQUE-CUSTAS;

» Desenvolvimento do sistema para levantamento das estatisticas das equipes

técnicas interdisciplinares.
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8.1 Arvore de Processos de Trabalho e Indicadores

PROCESSO DE

TRABALHO INDICADORES AREA
2° NIVEL
ID.7.09.01 TEMPO MEDIO DO PROCESSAMENTO EM MATEBIA DE
DESIGNACOES DE SERVENTIAS EXTRAJUDICIAIS NA DIVISAO DE PESSOAL
P.7.09 I Datas de saida - datas de entrada / Total das saidas
PROCESSAR
FEITOS EM .
MATERIA DE ID.7.09.02 TEMPO MEDIO DO PROCESSAMENTO DE FEITOS DE DIREITOS DIPES
PESSOAL E DEVERES (FERIAS E LICENCAS MEDICAS)
I Datas de saida - datas de entrada / Total das saidas
ID.7.09.03 TEMPO MEDIO DO PROCESSAMENTO DE FEITOS DE LOTACAO
E MOVIMENTACAO (DESIGNACAO E DISPENSA DE SECRETARIO DE JUIZ)
I Datas de saida - datas de entrada / Total das saidas
ID.7.10.1 — INDICE MEDIO DIARIO DE PROCESSAMENTO DE DOCUMENTOS
(Média de documentos cadastrados no més - Média de documentos nédo
cadastrados no més) / Média de documentos cadastrados no més) X 100
ID.7.10.2 — INDICE DE CONFORMIDADE DA DISTRIBUICAO DE
DOCUMENTOS
(Total de documentos distribuidos aos destinos no més - Total de documentos
distribuidos incorretamente) / Total de documentos distribuidos aos destinos no
més) X 100
ID.7.10.4 — PERCENTUAL DE CORRESPONDENCIAS ENCAMINHADAS
(Total de correspondéncias encaminhadas / Total de correspondéncias recebidas)
P.7.10 x 100
PROVER SUPORTE ID.7.10.10 — TEMPO DE ATENDIMENTO DO SEIAC AS SOLICITACOES DE DESOP
OPERACIONAL FAC
> de tempo em dias / Nimero de solicitagdes da amostra
ID.7.10.11 — TEMPO MEDIO ATRIBU[DO AO SERVICO DE CERTIDOES PARA
FINALIZAR AS BUSCAS DE CERTIDAO CIVEL (RCPN)
> do tempo decorrido em dias no SECER / Total da quantidade de processos
finalizados no més
ID.7.10.12 — TEMPO MEDIO ATRIBUIDO AO SERVICO DE CERTIDOES PARA
FINALIZAR AS BUSCAS DE CERTIDAO CRIMINAL - CIVEL - FALENCIA -
INVENTARIO - EXECUCAO FISCAL
> do tempo decorrido em dias no SECER / Total da quantidade de processos
finalizados no més
P.7.11
GERENCIAR ] B
EMISSOES DE ID.7.11.01 - TEMPO MEDIO DE PREPARO DE CERTIDAO
CERTIDOES PARA | % Datas de saida - datas de entrada / Total das saidas DIPES
FINS DE
CONCORRENCIA
PUBLICA
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PROCESSO DE

TRABALHO INDICADORES AREA
P712 ID7.12.1 QUANTIDADE DE CREDENCIAMENTOS, RENOVACAO DE R
- CREDENCIAMENTOS E DESCREDENCIAMENTOS EFETUADOS NO MES X
COORDENAR AS 100 (SECJI)
'EQUIPES
regiefS DE | ID.7.12.2 QUANTIDADE DE PROCESSOS RECEBIDOS POR DIAT]
EQUIPE/NUMERO DE PROFISSIONAIS EM ATUACAO NA EQUIPE
SOCIAIS,
PSICOLOGOS E (SEASO/SEPSI)
M eTica. - | 1D.7.12.3 QUANTIDADE DE PROCESSOS RECEBIDOS PELA
EQUIPE/NUMERO DE PROCESSOS CONCLUIDOS (SEASO/SEPSI)
P.7.13
ASSESSORAR OS
JUI’Z,ES NA ID.7.13.1 QUANTIDADE DE MINUTAS ELABORADAS/SOLICITADAS X 100
MATERIA DE (E;(c.lui(.jo) DIATI
INFANCIA,
JUVENTUDE E
IDOSO
(2° Nivel) B )
1D.7.16.1 GRAU DE SATISFACAO DO USUARIO
(X respostas O+B / total de respostas) x 100 DEDIS
1D.7.16.2 PERCENTUAL DE DISTRIBUICOES EXCLUIDAS
[(Z documentos excluidos) / (total de documentos distribuidos)]*100
(2° Nivel) B
SUBPROCESSO - REALIZAR INSTRUCAO PROCESSUAL
1D.7.16.3 {NDICE DE PROCESSOS DEVOLVIDOS AS VARAS
[(Z processos devolvidos no més / Total de processos recebidos no més) x 100 DEDIS/
1D.7.16.5 TEMPO MEDIO DE PERMANENCIA DOS DOCUMENTOS (SERIP) DINSP
Média aritmética dos tempos de permanéncia dos documentos recebidos no més.
1D.7.16.5 TEMPO MEDIO DE PERMANENCIA DOS DOCUMENTOS (SECAP)
Média aritmética dos tempos de permanéncia dos documentos recebidos no més.
P.7.16 (2° Nivel) - ]
GERENCIAR A SUBPROCESSO - REALIZAR DISTRIBUICAO CONTINUA

DISTRIBUICAO DE
FEITOS JUDICIAIS

ID.7.16.7 PERCENTUAL DOS DIAS EM QUE O EXPEDIENTE FICA PRONTO
PARA ENTREGA AO SERVICO DE MENSAGERIA DENTRO DA META

ESTABELECIDA DEDIS/
(X Dias em que o expediente ficou pronto dentro da meta/ total de dias uteis no DIDIC
més)x100

1D.7.16.8 PERCENTUAL DE DOCUMENTOS PRE-CADASTRADOS
[(Z documentos pré-cadastrados) / (total de documentos distribuidos)] x 100

(2° Nivel) R R
SUBPROCESSO-PROTOCOLIZAR EXPEDIENTES A 12 INSTANCIA

1D.7.16.9 PERCENTUAL DOS DIAS EM QUE O EXPEDIENTE FICA PRONTO DEDIS/
PARA ENTREGA AO SERVICO DE MENSAGERIA DENTRO DA META PROGER
ESTABELECIDA

(Total dos dias em que o expediente ficou pronto dentro da metal total de dias Uteis
no més)x100

SUBPROCESSO-APOIAR A ADMINISTRACAO DO PLANTAO

JUDICIAL SEPJU
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PROCESSO DE A
TRABALHO INDICADORES AREA
1D.7.16.13 PERCENTUAL DOS DIAS EM QUE O EXPEDIENTE FICA PRONTO
PARA DISTRIBUICAO DENTRO DA META ESTABELECIDA
(Total dos dias em que o expediente ficou pronto dentro da metal total de dias uteis
no més)x100
(2° Nivel)
P.7.17
ID.7.17.01 QUANTIDADE DE ATENDIMENTOS POR TIPO
INSTRUIR E I dos atendimentos do més por tipo
ORIENTAR EM portip
MATERIA DE - =
CUSTAS ID.7.17.02 TEMPO MEDIO DE PROCESSAMENTO NO MES

I (data saida - data entrada no més) / total de saidas no més
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