MONITORAR ATIVIDADES JUDICIAIS DE 12 INSTANCIA

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Equipe da Divisdo de Monitoramento | Diretor da Divisdo de Monitoramento | Diretor-Geral da Diretoria Geral de
Judicial (DIMOJ) Judicial (DIMOJ) Fiscalizacédo e Apoio as Serventias
Judiciais (DGFAJ)

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo controlada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para 0 monitoramento das atividades judiciais de
12 instancia, bem como para o fornecimento de relatérios de dados e analises

estatisticas pertinentes.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Monitoramento Judicial
(DIMQJ), ao Servico de Coleta de Dados Judiciais (SECOJ) e ao Servico de Andlise de
Dados Judiciais (SEJUD), da Diretoria Geral de Fiscalizacdo e Apoio as Serventias
Judiciais (DGFAJ), bem como prové orientagbes a servidores das demais unidades
organizacionais (UO) que tém interfaces com esse processo de trabalho, passando a

vigorar a partir de 08 de marco de 2010.

3 DEFINICOES
TERMO OBJETO

Tem por finalidade analisar os dados estatisticos de uma
serventia ou UO, em cumprimento ao determinado nos autos do
processo administrativo.

Analise de Dados
Estatisticos

Datawarehouse - DW (ou armazém de dados, ou depédsito de
dados) € um sistema de computacdo utilizado para armazenar
informacdes relativas as atividades de uma organizagdo em
bancos de dados, de forma consolidada. O desenho da base de
dados favorece os relatérios, a analise de grandes volumes de
dados e a obtencdo de informacdes estratégicas que podem
facilitar a tomada de decisdo. Por definicdo, os dados em um
datawarehouse néo sao volateis, ou seja, eles ndo mudam, salvo
quando € necessario fazer corre¢cbes de dados previamente
carregados.

Datawarehouse (DW)
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TERMO OBJETO

E um subconjunto de dados de um Datawarehouse (DW).
Geralmente sdo dados referentes a um assunto em especial ou a
diferentes niveis de sumarizacdo, que focalizam uma ou mais
Data Mart areas especificas. Seus dados sao obtidos do DWW,
desnormalizados e indexados para suportar intensa pesquisa.
Data Marts extraem e ajustam por¢coes de DW aos requisitos
especificos de grupos.

Dados ou informa¢bes numeéricas que quantificam as entradas
Indicador (recursos ou insumos), as saidas (produtos), bem como o
andamento dos processos de trabalho.

Indicador no qual o gestor ndo tem governabilidade sobre suas

Indicador de o .
causas geradoras e, portanto, deve administrar os efeitos nos

Acompanhamento : .
processos de trabalho e nos servigos prestados pela unidade.

Indicador de Tipo de indicador no qual o gestor tem governabilidade sobre

Desempenho suas causas geradoras e, portanto, deve estabelecer metas.

. Indicador selecionado, dentre os disponiveis, ou a combinagéo de
Indicador de

dois ou mais indicadores, com o fim de avaliar a produtividade da

Monitoramento .
serventia.

Juntada de relatérios com dados estatisticos, graficos e/ou
informacdes pertinentes, em cumprimento a determinacao contida
nos autos do processo administrativo.

Informacdes
Estatisticas

E o processo de explorar grandes quantidades de dados a
procura de padrdes consistentes, como regras de associacdo ou
Mineracéo de dados sequéncias  temporais, para  detectar relacionamentos
sistematicos entre variaveis, identificando, assim, novos
subconjuntos de dados.

Parametro de
Monitoramento das
Serventias Judiciais de
12 Instancia

Limite para aceitacdo de produtividade de serventias judiciais,
estabelecido mediante célculo entre os indicadores de
monitoramento das serventias judiciais de 12 instancia.

Relatério de Analise
Individual da
Produtividade das
Serventias Judiciais de
12 Instancia - Relatorio
de Monitoramento

Apresenta os dados estatisticos das serventias judiciais de 12
instancia selecionadas através da quantidade de indicadores de
monitoramento atendidos, a fim de permitir a comparacdo da
produtividade de tais serventias com 0s parametros
estabelecidos.

Relatorio de Relaciona as serventias judiciais de 1?2 instancia contempladas
Monitoramento da nos grupos presentes na Tabela de Grupos e Serventias Afins,
Produtividade das evidenciando os indicadores de monitoramento que cada uma
Serventias Judiciais de |delas atende, bem como a quantidade de indicadores alcancados,
12 Instancia na ordem crescente de atendimento.
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TERMO OBJETO

Relatério Gerencial de
Monitoramento das
Serventias Judiciais de
12 Instancia

Relatorio com informagdes acerca da classificacdo das serventias
judiciais de 12 instancia, de acordo com o atendimento ou ndo aos
parametros estabelecidos para os indicadores de monitoramento.

Relatérios de

Relatérios com dados estatisticos.

Estatistica

SHS-RELS Sistema Historico d_e Serventia - Relatorio Lista Servidores por
Comarca ou Serventia.

SHS-RELT Sistema Historico de Serventia - Relatorio de Atribuicdes.

Sistema de Protocolo | Sistema informatizado de protocolo que registra o andamento de
Administrativo - PROT | expedientes e de processos administrativos do PJERJ.

4 REFERENCIAS

Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica — Judicial;

Aviso CGJ n2 213/2007 — Dispbe sobre a obrigatoriedade do envio dos dados das

serventias auxiliares do Juizo;

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ ne 51/2006 — Possibilita as serventias a alteragédo de
dados no sistema de 12 instancia, em qualquer tempo;

Ato Executivo TJ n2 3894/2009 - Implementa nova sistematica de insercdo de dados
nos sistemas de 12 instancia, cuidando-se para que todos os lancamentos sejam

inseridos no sistema até o ultimo dia util do més vigente;

Dicionério de Termos Estatisticos de 12 Instancia.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
* Orientar e acompanhar os resultados dos processos de trabalho
Diretor-Geral da desenvolvidos pela Divisdo de Monitoramento Judicial, da
DGFAJ Diretoria Geral de Fiscalizag@o e Apoio as Serventias Judiciais

(DGFAJ/DIMOJ).

* Gerenciar, orientar e controlar as atividades desenvolvidas no

Diretor de Divisao SECOJ e no SEJUD;

* analisar e emitir parecer sobre os relatérios de monitoramento da
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

produtividade de serventias judiciais de 12 Instancia;

e analisar e emitir parecer em processo administrativo no nivel de
competéncia.

Chefe de Servico |« analisar e emitir parecer em processo administrativo no nivel de

* Relatar e executar os servigos que lhe séao afetos;

competéncia.

Integrantes de
Equipe

» Desenvolver suas atividades com autocontrole e relatar aos
superiores imediatos intercorréncias nao-solucionadas.

* elaborar informagfes em processo administrativo.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 A RAD “Monitorar Atividades Judiciais de 12 Instancia” é realizada através dos

6.2

6.3

6.4

processos de trabalho “Conceber, Desenvolver e Manter Sistema de Monitoramento -
Método Comparativo”, “Monitorar Atividades Judiciais de 12 Instancia - Monitoramento
Comparativo”, “Monitorar o Envio de Dados das Serventias Auxiliares do Juizo” e

“Atender Solicitacbes de Estatistica”.

Para que a Corregedoria Geral da Justica tenha clareza do desempenho especifico e
geral das atividades judiciais de 12 instancia, estabeleceu-se como principal
instrumento de monitoramento os relatorios constantes do Data Mart de Monitoramento
das Serventias Judiciais de 12 Instancia, desenvolvido pela DGTEC através do DW,

obedecendo aos critérios impostos por esta Corregedoria Geral da Justica.

Os relatérios mencionados no item anterior compdem o sistema de monitoramento
comparativo, cuja concepcado e metodologia se encontram nos Capitulos 7 e 8,
consistindo, em linhas gerais, na separagéo das serventias em grupos de acordo com a
similaridade de suas atribui¢cdes; na analise do resultado dos indicadores da serventia
em relacdo aos do grupo e, por fim, na classificacdo das serventias de acordo com seu

desempenho.

Todas as informagdes de movimentacdo dos processos administrativos séo registradas
no sistema PROT.
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CONCEBER, DESENVOLVER E MANTER SISTEMA DE MONITOR AMENTO -
METODO COMPARATIVO

O fluxograma de realizacao deste processo de trabalho € apresentado no Anexo 1.

O processo de trabalho “Conceber, Desenvolver e Manter Sistema de Monitoramento -
Método Comparativo”, cujos pormenores encontram-se documentados neste capitulo a
fim de atender aos requisitos estabelecidos pela NBR 1SO 9001:2008, requisito 7.1,
consiste em definir a metodologia a ser utilizada no sistema de monitoramento,
determinando critérios, parametros e indicadores para os relatérios desenvolvidos pela
DGTEC, através da utilizacdo do DW, no Data Mart de Monitoramento das Serventias

Judiciais de 12 Instancia.

Os critérios, parametros e indicadores utilizados nos relatérios do Data Mart de
Monitoramento das Serventias Judiciais de 12 Instancia sdo desenvolvidos em
cooperacao com os Juizes Auxiliares desta Corregedoria, Diretores da DGFAJ e/ou
servidores por eles designados, tendo como base as atribuicdes das serventias
judiciais de 12 instancia, a analise de dados de séries histdricas de seus indicadores, a
experiéncia alcancada através de fiscalizagcGes, inspecdes, correicdes, pareceres e a

gestao de atividades judiciais.
Desta forma, a DIMOJ:

 Reulne as informacgbes, discutidas e aprovadas conforme item 7.3, acerca do
conjunto de indicadores de monitoramento das atividades judiciais de 12 instancia,
do mecanismo para 0 estabelecimento dos parametros e da composicdo dos
grupos de serventias afins, para proposi¢cao ao Corregedor-Geral da Justica;

» Elabora e encaminha ao Corregedor-Geral os seguintes documentos:

TIPO DE DOCUMENTO FINALIDADE CONTEUDO

Tabela de Grupos de que podem ter desempenho | ¢ Informacles
Serventias Afins comparado, com base nos mesmos complementares;

Agrupar segmentos de serventias | * Grupos;

indicadores e/ou parametros. e Exclusoes.

Tabela de Indicadores e Estabelecer os Indicadores de | « Indicadores,
Parametros para Monitoramento e 0s respectivos parametros de
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TIPO DE DOCUMENTO FINALIDADE CONTEUDO
Monitoramento das limites de aceitacédo para cada grupo monitoramento;
Serventias Judiciais de 12 | de serventias, classificando-as com | « Critério de
Instancia base nesses indicadores. classificacao.

7.5

7.6

1.7

7.8

« Mantém a Tabela de Grupos de Serventias Afins e a Tabela de Indicadores e
Parametros para Monitoramento das Serventias Judiciais de 12 Instancia como
documentos controlados, acautelando os originais aprovados pelo Corregedor-
Geral;

» Informa a Diretoria Geral de Tecnologia da Informacdo (DGTEC) as alteracdes
estabelecidas nas tabelas mencionadas, a fim de que a DGTEC proceda a
reprogramacao do Data Mart de Monitoramento das Serventias Judiciais de 12
Instancia, sistema responsavel pela consolidacdo dos dados estatisticos e

diagramacao dos relatorios de monitoramento.

A DIMOJ controla, através do SECAJ, a instalacdo de novas serventias judiciais de 12
instancia, bem como alteracfes relativas as suas atribuicbes que poderdo ocasionar
necessidade de reorganizacdo das mesmas dentro dos grupos existentes e

consequente alteracéo das tabelas previstas no item 7.4.

A DIMOJ promoveré reunido em caso de necessidade de avaliagdo dos indicadores e
relatérios de monitoramento, bem como de alteracdo das Tabelas de Grupos de
Serventias Afins e de Indicadores e Parametros para Monitoramento das Serventias
Judiciais de 12 Instancia, da forma de calculo dos parametros e da metodologia

utilizada para monitoramento.

Mediante proposicdo dos Juizes Auxiliares da Corregedoria, diretores ou de qualquer
servidor da DGFAJ, a DIMOJ promovera reunido, pelo menos uma vez ao ano, a fim de
realizar a analise critica da metodologia utilizada para concep¢do dos relatérios de

monitoramento vigentes.

Caso a reunido prevista no item anterior ndo ocorra até a realizacdo da ultima Reuniédo

de Analise Critica da DGFAJ do ano em referéncia, o sistema de monitoramento
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vigente é apresentado como entrada da mesma, visando sua andlise, propostas de

alteracdo ou ratificacao.

Os indicadores de serventias judiciais de 12 instancia sédo alinhados aqueles do

Conselho Nacional de Justica (CNJ).

7.10 As serventias ou unidades de apoio de 12 instancia ndo contempladas pela

metodologia descrita neste capitulo, em conformidade com o previsto na Tabela de

Grupos e Serventias Afins, sdo monitoradas de acordo com o item 8.8.

8 MONITORAR ATIVIDADES JUDICIAIS DE 12 INSTANCIA - MONITORAMENTO

8.1

8.2

8.3

8.4

COMPARATIVO

O fluxograma de realizacdo deste processo de trabalho é apresentado no Anexo 2, e

seus pormenores documentados nos préximos itens deste capitulo.

A metodologia utilizada na concepcao dos relatérios de monitoramento mencionados

neste capitulo se encontra detalhada no capitulo 7 desta RAD.

A DIMOJ, em consulta a DGTEC, verifica se a carga de dados foi realizada com
sucesso, 0 que é essencial para a fidedignidade dos relatérios emitidos. Caso haja
problemas e sendo necessario, informa o ocorrido ao Diretor-Geral da DGFAJ e solicita

dilac&o do prazo para a entrega dos relatorios.

O SEJUD, mensalmente, mediante a utilizagdo do aplicativo DW, comanda a execugéo
de mineracdo de dados na base de dados do Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro (PJERJ), com base nas Tabelas de Indicadores e Parametros para
Monitoramento das Serventias Judiciais de 12 Instancia e de Grupos de Serventias

Afins, aprovadas de acordo com o capitulo 7, e emite os seguintes relatorios:

* Relatorios de Monitoramento da Produtividade das Serventias Judiciais de 12
Instancia, contemplando todas as serventias presentes nos grupos previstos na
Tabela de Grupos e Serventias Afins, bem como a quantidade de indicadores de

monitoramento atendidos, um em ordem crescente de atendimento (os piores
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iniciam a relacdo) e outro em ordem alfabética, destacando, mediante cores

diferentes (verde e vermelho), os indicadores atendidos ou ndo-atendidos.

* Relatério de Monitoramento da Produtividade das Serventias Judiciais de 12
Instancia, apresentando somente as serventias que obtiveram a classificacdo

“péssima” ou “ruim”.

* Relatorios de Andlise Individual da Produtividade das Serventias Judiciais de 12
Instancia - Relatério de Monitoramento, contemplando as serventias que ficaram

enquadradas em todas as classificacdes.

* Relatorios de Andlise Individual da Produtividade das Serventias Judiciais de 12
Instancia - Relatério de Monitoramento, contemplando as serventias que ficaram

classificadas como péssimas e ruins.

8.5 No més de abril de cada ano, a DIMOJ autua processo administrativo, denominado
“Monitoramento das Atividades Judiciais de 12 Instancia’”, com o0s relatorios
mencionados nos primeiro, segundo e quarto paragrafos do item anterior e o

encaminha ao Diretor-Geral da DGFAJ.

8.6 Até o 10° dia util subseqgiente ao término dos demais trimestres civis, a DIMOJ
encaminha ao Diretor-Geral da DGFAJ, através de comunicacado interna, os relatorios
supracitados para juntada aos autos do Processo de Monitoramento das Atividades

Judiciais de 12 Instancia.

8.6.1 O relatério mencionado no terceiro paragrafo do item 8.4 permanecera armazenado
em meio eletrébnico na DIMOJ, visando economia de material, estando disponivel para

consulta mediante requerimento.

8.6.2 O processo autuado conforme o item 8.5 permanece em poder do Diretor-Geral até a
juntada do ultimo relatério do exercicio, quando, ap6s as providéncias cabiveis, sera

encaminhado para arquivamento na DIMOJ.
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A DIMOQOJ, até o término do més de fevereiro de cada ano, elabora o Relatério Gerencial

de Monitoramento das Serventias Judiciais de 12 Instancia, referente ao exercicio

anterior, e encaminha através de memorando ao Diretor-Geral da DGFAJ.

8.7.1 O Relatério Gerencial contém informacdes acerca do desempenho de todo o estado

8.8

8.9

na realizacdo das atividades judiciais de 12 instancia, podendo, para tanto, realizar
comparacoes entre NURs, atribuicdes, periodos, regibes e o0 que mais se julgar
necessario ou for solicitado pelo Diretor-Geral ou pela alta administracdo da

Corregedoria Geral da Justica.

O monitoramento comparativo, atualmente, ndo abrange todas as atividades judiciais
de 12 Instancia, conforme se verifica ha Tabela de Grupos e Serventias Afins, citada na
metodologia constante do capitulo 7, portanto, caso haja necessidade de
monitoramento das atividades ainda ndo compreendidas pelo sistema vigente, este
somente serd realizado em caso de determinacdo expressa da alta administracdo, que
podera estabelecer o método a ser utilizado ou, caso ndo estabeleca, proceder-se-a

Andlise de Dados Estatisticos em conformidade com o previsto no capitulo 10.

Os relatorios de monitoramento podem ser solicitados, a qualquer tempo, tanto pela
alta administracdo da Corregedoria Geral da Justica, quanto por servidor pertencente a
DGFAJ. Caso o solicitante ndo esteja presente entre os aqui relacionados, deve
requerer o relatério pretendido formalmente a DIMOJ, que submete o pedido ao
Diretor-Geral da DGFAJ.

9 MONITORAR O ENVIO DE DADOS DAS SERVENTIAS AUXILIA RES DO JUizO

9.1 O fluxograma de realizacdo deste processo de trabalho é apresentado no Anexo 3, e
seus pormenores sao documentados nos proximos itens deste capitulo.

9.2 Nos primeiros dias do més é enviada a todas as serventias auxiliares do juizo,
automaticamente, através da DGTEC, mensagem alertando para a necessidade de
envio do Boletim Estatistico dentro do prazo estabelecido no Aviso n® 213/2007 e
informando sobre as penalidades cabiveis.

Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n°® 2.950/2003 RAD-DGFAJ-006 04 9de2 0




MONITORAR ATIVIDADES JUDICIAIS DE 12 INSTANCIA

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo controlada.
9.3 No primeiro dia util subsequente ao ultimo dia do prazo previsto no Aviso n°® 213/2007,

€ enviada, automaticamente, através da DGTEC, as serventias auxiliares do juizo que
nao encaminharam os dados estatisticos no prazo, mensagem acusando 0 n&o
recebimento e informando sobre as penalidades cabiveis, de modo que as serventias

regularizem suas pendéncias.

9.4 O SECOJ consulta o sistema informatizado (Data Mart - Questionarios), a partir do 1°
dia util subsequente ao término do prazo previsto no Aviso n°® 213/2007, e verifica se

todas as serventias auxiliares do Juizo langaram os dados estatisticos.

9.4.1 A analise pode indicar uma das seguintes condutas:

SITUACAO CONDUTA

N&o recebimento do boletim estatistico em|* O sistema envia mensagem automatica
até 30 dias apés o término do prazo solicitando a regularizacdo da pendéncia;
previsto. * O SECOJ aguarda o decurso de 30 dias.

e O sistema envia mensagem automatica
solicitando a regularizacdo da pendéncia,

N&o recebimento do boletim estatisticoje O SECOJ elabora informacdo acerca do
apos 30 dias do término do prazo previsto, descumprimento e encaminha ao Diretor da
e ndo ha processo administrativo em DIMOJ, sugerindo a protocolizacdo e
tramite acerca do descumprimento do| autuacdo da mesma;

Aviso n® 213/2007. « Encaminha o processo administrativo ao
Juiz  Auxiliar competente e aguarda
instrucdes.

* O sistema envia mensagem automatica
N3o recebimento do boletim estatistico| solicitando a regularizacdo da pendéncia;

apos 30 dias do término do prazo previsto, |* O SECOJ aguarda o retorno dos autos com
e h& processo administrativo em tramite,| as instru¢ées do Juiz Auxiliar, elabora uma
iniciado no  exercicio, acerca do informac&o complementar, se necessario.

descumpl’imento do Aviso n° 213/2007.  Caso 0 processo se encontre na DIMOJ,
informa o ocorrido e Ihe d& prosseguimento.

e O sistema envia mensagem automatica
solicitando a regularizacdo da pendéncia,

* O SECOJ desarquiva 0 processo
administrativo, elabora informacéo acerca
da reincidéncia, encaminha ao Juiz Auxiliar
competente e aguarda instrucoes.

N&o recebimento do boletim estatistico
apos 30 dias do término do prazo previsto,
e ha processo administrativo arquivado no
setor, iniciado no exercicio, acerca do
descumprimento do Aviso n°® 213/2007.
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9.5 Em todos os casos o0 processo administrativo segue o tramite usual da DGFAJ: Diretor
da DIMQJ - Diretor da DGFAJ - Juiz Auxiliar competente.

9.6 O SECOJ, apos o retorno do processo administrativo, cumpre o determinado pelo Juiz
Auxiliar.

9.7 Enquanto h& processo administrativo em tramite, o SECOJ executa as seguintes
acoes:

* monitora o envio dos dados;

» verifica se ha novas pendéncias;

* informa ao Juiz Auxiliar;

* aguarda instrucoes;

* repete o ciclo até que todas as pendéncias tenham sido solucionadas.

9.8 Quando nédo ha pendéncias por parte da serventia, o0 SECOJ encaminha 0 processo
administrativo ao Juiz Auxiliar sugerindo o arquivamento provisorio.

9.9 O arquivamento provisorio € realizado no SECOJ.

9.10 No més de marco de cada exercicio, o SECOJ verifica 0os processos arquivados
provisoriamente no ano anterior e, quando couber, sugere o arquivamento definitivo.

9.11 A cada exercicio, o SECOJ, havendo necessidade de abertura de processo
administrativo para cobranca de Boletim Estatistico, verifica se h4, para a serventia em
questao, processo relativo aos exercicios anteriores, encerrados ou ndo. Caso haja,
sugere apensa-los, e procede conforme previsto neste capitulo.

9.12 No més de fevereiro, o SECOJ emite relatorio de monitoramento referente ao envio dos
dados estatisticos do exercicio anterior e verifica se houve serventia que
reiteradamente (a0 menos trés meses) deixou de enviar ou enviou com atraso 0s
boletins estatisticos pertinentes as suas atividades.
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9.13 Na hipétese prevista no item anterior, 0 SECOJ prepara informacgéo que devera conter:

» Relatorios probatérios da situacdo das serventias emitidos a partir do Data Mart de
Questionarios;

* Informacgao sobre a existéncia, ou ndo, de outros procedimentos administrativos, em
face das serventias mencionadas, seguida por breve histérico e fase em que se

encontram;

* Instrucdo a respeito da legislagéo pertinente e tipo de descumprimento apresentado

pelas serventias.

9.14 O SECOJ encaminha a informacdo a DIMOJ para que esta determine a sua
protocolizacao e autuacdo como “Monitoramento do Envio de Dados Estatisticos pelas
Serventias Auxiliares do Juizo” e para posterior prosseguimento dos autos com envio
ao Diretor-Geral da DGFAJ.

9.15 A DIMOJ aguarda o retorno dos autos e procede conforme determinado.

9.16 O SECOJ atendera as solicitagcbes de dados estatisticos e andlises pertinentes as

serventias auxiliares do juizo, servindo-se, para tanto, do capitulo 10 desta rotina.

10 ATENDER SOLICITACOES DE ESTATISTICA

10.1 O fluxograma de realizacdo deste processo de trabalho é apresentado no Anexo 4, e

seus pormenores documentados nos préximos itens deste capitulo.

10.2 A DIMOJ analisa a solicitacdo, prové orientagdes, quando couber, e encaminha o0s
autos do processo ao SEJUD ou excepcionalmente ao SECOJ, em razdo de suas

atribuicées conforme item 9.16.

10.3 O SEJUD/SECOJ analisa a solicitacdo de estatistica, que pode indicar uma das

seguintes condutas:

SITUACAO ACOES DO SEJUD
Ha - i tizad <50 d Extrai o relatorio, trata os dados, se
a no sistema informatizado previsao 0€|«cessario.
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SITUACAO

ACOES DO SEJUD

relatorio que atenda a solicitacao.

N&o ha previsdo de relatério no sistema
informatizado, mas o SEJUD/SECOJ tem
condi¢cOes de desenvolvé-lo.

Desenvolve o relatério no datawarehouse
(DW), extrai os dados, trata-os se
necessario.

N&o ha previsdo de relatério no sistema
informatizado, e o SEJUD/SECOJ necessita
do apoio da DGTEC para desenvolvé-lo.

Solicita o apoio técnico e desenvolve o
relatério, trata os dados, se necessario.

N&o ha previsdo de relatério no sistema
informatizado e o SEJUD/SECOJ nao tem

bY

Solicita a DGTEC a extragcdo, trata o0s

condigbes técnicas para a extracdo dos

dados.

dados, se necessario, ou caso nao haja
possibilidade de extracdo informa ao
solicitante.

10.3.1 Quando expressamente solicitado, ou quando se julgar necessario para a melhor

compreensao da matéria, o SEJUD/SECOQJ instrui os autos do processo com 0sS

seguintes relatorios e informacdes:

Quadro de Lotacdes da unidade (SHS-RELS);
Registro de Atribui¢cdes da unidade (SHS-RELT-Sumério);

Informacao sobre data de instalacao e recebimento ou redistribuicdo de acervo, e

0 que mais entender relevante para bom prosseguimento dos autos.
Relatorios de dados estatisticos complementares;

Graficos pertinentes.

10.4 Apés a confeccao dos relatorios, o SEJUD/SECOJ elabora informagéo que, de acordo

com o caso, podera assumir uma das seguintes formas: Informacdes Estatisticas ou

Analise de Dados Estatisticos.

10.4.1 As informacgdes contém a definicdo dos indicadores e termos estatisticos utilizados.

10.4.2 Quando couber, de forma complementar, € mencionado na informacdo o resultado

obtido pela serventia no relatério de monitoramento, acrescendo-se definicbes e

esclarecimentos relacionados a cada indicador de monitoramento e 0 que mais se

julgar pertinente.

Base Normativa:

Ato Executivo n° 2.950/2003

Revisao: Pagina:

13de 20

Cadigo:
RAD-DGFAJ-006 04




MONITORAR ATIVIDADES JUDICIAIS DE 12 INSTANCIA

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo controlada.
10.5 Excepcionalmente, o SEJUD/SECOJ atendera a requerimentos verbais ou por e-mail,

optando, o requerente, face as possibilidades, pelo recebimento dos dados estatisticos

por e-mail ou pessoalmente.

10.6 O atendimento a solicitagbes de estatistica efetuadas por pessoas fora do ambito da
Corregedoria Geral da Justica depende de autorizagdo expressa da administragao

superior.

10.7 Caso seja identificada a necessidade de alteracéo de critérios, parametros, indicadores
ou até da metodologia de monitoramento, a DIMOJ procede de acordo com o Capitulo
7.

11 INDICADOR DE DESEMPENHO
NOME FORMULA FREQUENCIA

Tempo médio de
atendimento as
solicitacdes recebidas
pelo SECOJ

Tempo médio de
atendimento as
solicitacdes recebidas

(Somatorio dos tempos de atendimento as
solicitacdes feitas ao SECOJ no periodo*) / Mensal
(Total de solicitacfes atendidas no periodo)

(Somatorio dos tempos de atendimento as
solicitacdes feitas ao SEJUD no periodo*) / Mensal
(Total de solicitagcfes atendidas no periodo)

pelo SEJUD

Tempo Médio Total de (Somatorio dos tempos de atendimento a todas
Atendimento as as solicitagdes feitas a DIMOJ no periodo*) / Mensal
Solicitagdes - DIMOJ (Total de solicitacdes atendidas no periodo)

(*) Excluem-se, para a contagem do tempo de atendimento, os processos sobrestados pelo Corregedor-Geral ou Juiz
Auxiliar da CGJ, os que estiverem aguardando resposta e 0s que estiverem aguardando prazo para emisséo de relatérios,
a pedido do solicitante.

12 INDICADORES DE ACOMPANHAMENTO
NOME FORMULA FREQUENCIA

[(Quantidade de serventias
auxiliares do Juizo que enviaram
os dados estatisticos dentro do

Indice de atendimento a

obrigagao d,e envio flos prazo no periodo) / (Total de Mensal
dados estatisticos (*) . . :

serventias obrigadas ao envio no

periodo)] X 100
indice de serventias com |[(Total de  serventias com :

o o Trimestral

Desempenho classificado | desempenho classificado como
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NOME

FORMULA

FREQUENCIA

COMO PESSImOo ou ruim
periodo

pésssimo ou

analisadas)] X 100

ruim ao final do
| Total de serventias

13 GESTAO DE REGISTROS

13.1 Os registros deste processo de trabalho sé@o geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
) ] (ARQUIVO
P CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- RECU- PROTE- P
IDENTIFICACAO CcCD* VEL NAMENTO PERACAO CAO Clg)RRARZ%NgE - DISPOSICAO
GUARDA NA UO*¥)
Autos de processo
(Cobranca de . Lo
boletins estatisticos 0-03a DIMOJ Caixa-Box | Data/uo | Condicoes 2 anos Eliminacdo na
de serventias apropriadas uo
auxiliares do Juizo)
Autos de processo
(Monitoramento do Condi¢bes Eliminacéo na
Envio de Dados das 0-0-3a DIMOJ Caixa-Box Data / UO aoro ri%s\das 2 anos U(%
Serventias Auxiliares prop
do Juizo)
Autos de processo
(Relatério de
Monitoramento da 0-0-3d DIMOJ Caixa-Box | Data/uUo |Condicoes 2 anos Eliminaggo na
Produtividade das apropriadas uo
Serventias Judiciais
de 12 Instancia)
Relatorios de
Estatistica, Backup e
Informacdes A Pasta uo/ L Eliminagédo na
Estatisticas e Analise 0-0-3d DIMOJ eletrnica Assunto ac?gdlr(i;;(?asls 2 anos uo
de Dados Estatisticos prop
(cépia)
Relatérios Gerenciais
de Monitoramento Backup e
Estatistico das Pasta e Eliminacéo na
Serventias Judiciais 0-0-3d DIMOJ Eletrénica Data condu_;o;:s 2 anos uo
de 12 Insténcia apropriacas
(cépia)
Relatérios de
Monitoramento da Backup e
Produtividade das Pasta o Eliminacéo na
Serventias Judiciais 0-0-3d DIMOJ Eletrénica Data condu_;o;:s 2 anos uo
de 12 Instancia apropriadas
(cépia)
Relatérios de Andlise
Individual da
Produtividade das
. S Backup e Lo

serventlasi Jqdlmals 0-0-3 b DIMOJ Pa§ta Data condices 2 anos Eliminacéo na
de 12 Instancia - Eletrénica iad uo
Relatério de apropriadas
Monitoramento
(cépia)
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RETENCAO
X . ARQUIVO
X CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- RECU- PROTE- ( %
IDENTIFICACAO CCD* VEL NAMENTO PERACAO CAO CORRENTE - DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO**)
Tabela de Grupos de 0-0-3b DIMOJ Pasta NGmero Condigbes 2 anos Eliminacéo na
Serventias Afins apropriadas uo
Tabela de
Indicadores e
Parametros para 0-03b DIMOJ Pasta NGmero Condicdes 2 anos Eliminacéo na
Monitoramento das apropriadas uo
Serventias Judiciais
de 12 Instancia
x . Condicdes DGCON/
Ata de reunido 0-1-1-1b DIMOJ Pasta Numero apropriadas 4 anos DEGEA*
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.
**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:

a) Eliminagdo na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA — procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON-021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecdo e o descarte desses registros cabem & DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicagéo.

14 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Conceber, Desenvolver e Manter

Sistema de Monitoramento - Método Comparativo

e Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Monitorar Atividades Judiciais de

12 Instancia - Método Comparativo;

* Anexo 3 — Fluxograma do processo de trabalho Monitorar o Envio de Dados das

Serventias Auxiliares do Juizo;

*  Anexo 4 — Fluxograma do processo de trabalho Atender Solicitacdes de Estatistica.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CONCEB ER,
DESENVOLVER E MANTER SISTEMA DE MONITORAMENTO - MET ODO

COMPARATIVO

Y

Em cooperagdo com os Juizes Auxiliares da
Corregedoria, diretores da DGFAJ e/ou servidores por

Analisar atribuigdes, dados de eles designados
séries histéricas dos indicadores
de serventias e trocar
experiéncias

v

Aprovar preliminarmente os
critérios, parametros e
indicadores para monitoramento

L]
Compor Tabelas de
Monitoramento
* Incluir explicagdes acerca dos indicadores e
para 0s propostos, exclusdes e andlises
Encaminhar ao Corregedor- individuais

Geral as tabelas para
aprovacgdo do sistema de
monitoramento

Tabelas aprovadas?

Arquivar as tabelas originais
aprovadas

'

Solicitar 8 DGTEC a
reprogramacéo do Data Mart

i

Acompanhar o funcionamento
do sistema de monitoramento

Constatada necessidade
de modificagdo ou um ano sem
alteragdo?

Sim . ~
E Al ¢ao de grupo ou erro -
material? Nao
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO MONITO RAR ATIVIDADES
JUDICIAIS DE 12 INSTANCIA - METODO COMPARATIVO

A DIMOJ consulta a DGTEC quanto ao éxito
na realizagdo da carga de dados

i

A DIMOJ informa o ocorrido ao Diretor-
Geral da DGFAJ e requer dilagéo do
prazo para entrega dos relatorios, caso
necessario

Carga realizada com sucesso?

O SEJUD , mediante a utilizag&o do aplicativo
DW, comanda a execug&o de mineragdo na
base de dados do PJERJ e emite os relatérios

A DIMOJ elabora o Relatério Gerencial
de Monitoramento e encaminha através
de memorando ao diretor-geral da
DGFAJ.

Relatério Gerencial?

A DIMOJ autua o Processo de
Monitoramento com os relatérios
pertinentes e encaminha ao diretor-geral
da DGFAJ

Primeiro relatério do exercicio?

A DIMOJ até o 102 dia util subsequente ao
término dos 2°, 3° e 4° trimestres encaminha ao
diretor-geral da DGFAJ o Relatério de
Monitoramento, através de comunicag&o interna
para juntada aos autos do Processo de
Monitoramento

Uttimo relatério do exercicio?

A DIMOJ aguarda o retorno dos autos para
arquivamento

/

A DIMOJ arquiva os autos no setor

/
S
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DADOS DAS SERVENTIAS AUXILIARES DO JUizO

INiCIO

-

.

Consultar o sistema a partir do 1° dia
util apds o prazo previsto e verificar se
todas as serventias langaram os dados

Nos primeiros dias do més é enviada
a todas as serventia auxiliares do
juizo, auts ti ite, g
alertando para a necessidade de
envio do Boletim Estatistico dentro
do prazo

estatisticos
I

Y

Nio No més de fevereiro, emite e analisa
H4 pendéncias? @ relatério de monitoramento do envio
dos B.E. referentes ao exercicio
anterior
Sim
E enviada, automaticamente, L

mensagem eletrénica a serventia
solicitando o envio dos dados

estatisticos
@ Nao

Elaborar informagao

f

Desarquivar o
processo
administrativo

Houve
descumprimento
reiterado (a0 menos
trés meses)?

As pendéncias tém
mais de 30 dias?

Informa, protocoliza e
autua expediente

Ja existe
processo
administrativo?

abrir processo

Nio |Elaborarinformagéo e L
administrativo

Envia os autos a DGFAJ

Remeter o processo L
administrativo ao
Sim O processo Juiz Auxiliar @

esta arquivado?

y

Aguardar o retorno dos
autos

L]

Informar e/ou cumprir
determinagio

v

Aguardar o
cumprimento da
determinagéo pela
serventia

Autos se
am na
divisdo?

Sim

v

Elaborar
informagao

]

A serventia enviou os
dados?

Elaborar
informacgéo

Informar ao Juiz Auxiliar
e sugerir arquivamento
provisorio

No més de margo de cada exercicio,
o SECOJ verifica os processos
v arqui te no ano

provisori

anterior e, quando couber, sugere o
arquivamento definitivo

Aguardar as instrugées
do Juiz Auxiliar

L]

Verificar se ha nova

Arquivar o processo

Ha novas e
provisoriamente no

pendéncia pendéncias? setor
Elaborar
@¢ informagédo A
FIM
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ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ATENDE R SOLICITACOES
DE ESTATISTICA

< Solicitagdo >

v

A DIMOJ analisa a solicitagao e

Solicitar a DGTEC a extracdo
encaminha ao SEJUD ou SECOJ de Informa%zzsogo banco de

O SEJUD/SECOJ analisa a Sim
solicitagdo

4 previsao de relatério que
atenda a solicitagdo?

O SEJUD/SECOJ pode
desenvolver?

E possivel
extrair os dados
solicitados?

Somente a DGTEC pode
desenvolver?

Sim

Informa ao solicitante a

impossibilidade
Desenvolver relatério no DW

Solicita o apoio da DGTEC,
que atenda a solicitagdo

v

Aguarda o recebimento
Com o apoio da DGTEC, dos dados
desenvolve relatério no DW
que atenda  solicitagdo ¢
Se necessario tratar os
-l dados
/

Extrair o relatério e, se
necessario, tratar os dados

‘ Elaborar informagao ‘

;

‘ Encaminhar resposta ‘

Fim
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