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AAPPRREESSEENNTTAAÇÇÃÃOO  
 
Com a finalidade de promover melhorias contínuas no processo de gestão das 
unidades judi0ciais, o Poder Judiciário do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) estabeleceu 
que a gestão nessas unidades deve ser realizada e avaliada mediante a implementação 
de três níveis denominados: Básico, Planejado e Gerenciado. 
 
O presente Manual apresenta a metodologia e a descrição dos elementos necessários 
para a implementação do Nível Gerenciado. 
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DDEESSCCRRIIÇÇÃÃOO  DDOO  NNÍÍVVEELL  GGEERREENNCCIIAADDOO  

 

OLÁ! 

BEM-VINDO AO NÍVEL 
GERENCIADO! 

ANTES DE INICIAR ESTE NOVO 
NÍVEL VAMOS VER o que você 

e sua equipe já 
conquistaram! 

 

 

Ao receber os 
Diplomas dos Níveis Básico e 
Planejado consideram-se 

implementados os Elementos 
fundamentais do Modelo 
Simplificado de Gestão. 
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Para iniciar a implementação 
do Nível  Gerenciado, é importante 

que se faça uma 
breve revisão: 

NNíívveell  BBáássiiccoo  
 
• Todos os servidores da unidade (incluindo os recém-

chegados) conhecem os princípios QUE FACILITAM A 
IMPLEMENTAÇÃO do SIGA e os Direcionadores 
Estratégicos do PJERJ? 

• A equipe permanece atuando por processos de 
trabalho e com base nas RAD operacionais? 

• A equipe estÁ ciente de suas atribuições E 
RESPONSABILIDADES ASSIM COMO DE SUA importância o 
bom desempenho da unidade? 

• VOCÊ E A EQUIPE estÃO atentOS à atualização dos 
textos normativos? 

• A EQUIPE vem realizando a “faxina” mensal? 

• A equipe conhece as unidades de apoio do PJERJ que 
interagem com a unidade? 
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NNíívveell  PPllaanneejjaaddoo  
 

• A equipe zela pela boa comunicação interna? 

• A unidade realiza a Pesquisa de Satisfação de 6 em 6 
meses? 

• A pesquisa de Opinião é consolidada mensalmente? 

• Os resultados das pesquisas estão sendo informados à 
equipe e aos usuários e as ações gerenciais necessárias 
estão sendo acompanhadas?  

• A relação documental da unidade está atualizada e a 
eliminação de documentos ocorre, como prevista, no 
mês de janeiro? 

• Os arquivos permanecem organizados? 

• O mapa de indicadores está sendo emitido no 5o dia útil 
de cada mês para o acompanhamento? 

• A equipe realiza os treinamentos de acordo com as 
necessidades evidenciadas? 
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Agora que você está seguro de que 
tudo está sob controle... 

 
Vamos em frente! 

 

Conheça o NNíívveell  ggeerreenncciiaaddoo 

E como devo 
proceder para 
implementar 

esses elementos? 

Vamos explicar nos 
próximos passos a 
finalidade de cada 

elemento e como você 
deve proceder para 

verificar a sua 
implementação. 
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1º ELEMENTO 

AANNÁÁLLIISSEE  DDOO  MMAAPPAA  DDEE  IINNDDIICCAADDOORREESS  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
No Nível Planejado você emitiu o mapa de 
Indicadores de sua unidade pelo dcp NO 5Oº 
DIA UTIL DE CADA MÊS PARA ACOMPANHAR OS 

INDICADORES. 
 

Agora chegou o momento de reunir-se 
com o Juiz e a equipe e estabelecer 

metas para os resultados dos 
indicadores de forma a melhorar o 

desempenho da unidade. 

 

Pode me explicar 
Qual é o objetivo 
de estabelecer 

uma meta? 

 

São as metas que 
definem onde se quer 

chegar... 

 

... é o alvo a ser 
atingido!!! 

 

Claro que posso! 
Veja: 

 

´    
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INDICADOR DE 
DESEMPENHO 

SITUAÇÃO ATUAL META 

Acervo Geral 
Processos no acervo geral em 

dezembro/08 
Reduzir o acervo geral para  XX processos até 

31/12/09 

Arquivados 
definitivos 

XX processos arquivados em definitivo de 
01/01/08 a 31/12/08 

Aumentar o número de processos arquivados em 
definitivo para XX no período de 01/01/09 a 31/12/09 

Autos paralisados 
há mais de 90 dias 

Média de XX autos paralisados há mais de 
90 dias no ano de 2008 

Reduzir para XX a média de autos paralisados há 
mais de 90 dias no período de 01/01/09 a 31/12/09. 

Petições pendentes 
de juntada 

Média de XX petições pendentes de 
juntada por mês no período de janeiro/08 a 

dezembro/08 

Reduzir para XX a média de petições pendentes de 
juntada no período de 01/01/09 a 31/12/09 

Tempo médio para 
juntada de petições 

Média de XX dias de tempo médio para a 
juntada de petições no período de 01/01/08 

a 31/12/08 

Reduzir para XX dias o tempo médio para a juntada 
de petições no período de 01/01/09 a 31/12/09 

Conclusões 
XX processos encaminhados para o juízo 

de 01/01/08 a 31/12/08 
Encaminhar XX processos para o juízo de 01/01/09 a 

31/12/09 

Sentenças 
XX sentenças proferidas de 01/01/08 a 

31/12/08 
Proferir XX sentenças de 01/01/09 a 31/12/09 

Processos não 
sentenciados 

XX processos não sentenciados em 
31/12/08 

Reduzir para XX a quantidade de processos até 
31/12/09 

Tempo médio de 
processos não 
sentenciados 

Tempo médio de XX dias de  processos não 
sentenciados em 31/12/08 

Reduzir para XX dias o tempo médio dos processos 
não sentenciados até 31/12/09. 

Grau de satisfação 
do usuário. 

XX % de O+ B no  conjunto de quesitos 
pesquisados em março/09 

Alcançar XX % de O +B no conjunto de quesitos 
pesquisados na Pesquisa de Satisfação do Usuário 

de setembro de 2009. 

 

Você poderia me 
dar exemplos 
de metas? 

Claro! 
Veja no quadro 

abaixo: 
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Cada Vara deve buscar 

orientação com os 

Facilitadores do SIGA no NUR 

para analisar a situação em 

que se encontram os 

indicadores e estabelecer as 

metas até o final de cada ano 

em função de sua capacidade 

operacional. 

 

É importante que você 

escolha metas desafiadoras, 

porém realizáveis! 

MAS, 

Atenção... 

E como posso 
fazer? 

 

É fácil, 
veja... 

   Você e o Juiz, ouvindo a equipe e com o  
          auxílio dos Facilitadores do SIGA,         analisam  

os indicadores escolhidos e estabelecem suas 
respectivas metas para o ano, tudo alinhado com a 
Política da Qualidade do PJERJ, ou seja, sempre 
buscando as melhores práticas de gestão para 

cumprir a missão do PJERJ de resolver os conflitos 
de interesses em tempo adequado à sua natureza e 

alcançar a visão estabelecida de obter o 
reconhecimento da sociedade quanto à sua 

contribuição para o exercício democrático da 
cidadania. 
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2º ELEMENTO 

TTrraattaammeennttoo  ddee  PPrroodduuttooss  NNããoo--CCoonnffoorrmmeess  
  

  
  
  
  
  

 

 

Você se 
recorda de que no Nível 

Básico, para a implementação 
do elemento “Processos de 
Trabalho”, foi utilizado o 

exemplo abaixo? 

Lembro! A figura ilustrava 
que uma vez recebida a 

petição inicial e realizada a 
correta autuação, tinha como 
resultado final do processo de 

trabalho o produto 
processo autuado! 
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por exemplo: 

No Processo de Trabalho “autuar”,se acontecer a não 

identificação correta das partes fica caracterizado 

um erro. Isto é um produto não-conforme, 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

ENTÃO ME DIGA   
Como devo proceder para 
tratar o produto não-

conforme? 

O PRIMEIRO 

PASSO É A 

CORREÇÃO! 
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EXEMPLOS DE PRODUTOS NÃO-
CONFORMES 

             EXEMPLO DE CORREÇÃO 

Audiência não realizada 
Verificar, dentre os requisitos necessários para a realização da audiência, 
aquele que não foi cumprido e cumpri-lo, remarcando a audiência, se for 

o caso. 

Autos de processos judiciais 
arquivados indevidamente 

Verificar se o arquivamento foi feito por equívoco e imediatamente 
solicitar o desarquivamento por requisição judicial, sem custa para a 

parte. 

Autos de processo judicial com 
erros de processamento 

Corrigir o erro imediatamente. 

Autos de processos judiciais não 
localizados no arquivo 

Telefonar para o DEGEA e, se necessário, enviar solicitação no FRM de 
Pedido de Desarquivamento da DGCON, pois o sistema DCP não aceita 

reiteração. 

Autos de processo judicial não 
localizados em cartório 

Realizar a busca no cartório e no gabinete. 

Autuação indevida Corrigir imediatamente a autuação indevida. 

Documento digitado 
incorretamente 

Refazer a digitação imediatamente. 

Documento entranhado 
indevidademente 

Desentranhar e entranhar o documento nos autos do processo correto. 

Documento ou autos de processo 
encaminhados indevidamente 

Reencaminhar os autos para a destinação correta. 

Encerramento inadequado de 
volume de autos 

Providenciar conforme previsto na Consolidação Normativa da 
Corregedoria Geral de Justiça. 

 

 

Você poderia 
me dar mais exemplos de 
produtos não-conformes e 

de correções? 

 
Claro que sim! 

Veja... 



 

MANUAL DE GESTÃO DO NÍVEL GERENCIADO  

ATENÇÃO: A cópia impressa a partir da intranet é cópia não-controlada. 

Base Normativa: Código: Revisão: Página: 

Ato Executivo 2.950/2003 MAN-PJERJ-001-03 00 14 de 31 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ainda no exemplo das varas cíveis, Observe também, os seguintes passos: 
 

 

obter na internet o FRM-VCIV-013-01 – Quadro de Controle de Produtos Não-
Conformes (http://intranet.tj.rj.gov.br – Institucional\Sistema Integrado de 
Gestão – SIGA\ Sistema Normativo\ Rotinas Administrativas\ Vara Cível); 

 
  

 
 

Disponibiliza o Quadro de Controle de Produtos Não-Conformes formulário no 
quadro de aviso, para o uso coletivo da equipe do cartório; 

  

 
 

o Gestor ou o membro da equipe que identificar produto não-conforme faz o 
registro no FRM-VCIV-013-01 – Quadro de Controle de Produtos Não-Conformes e 
acompanha as ocorrências registradas; 

É fundamental anotar todos os 
produtos não-conformes. 

É Observando sua repetição, que 
podemos identificar os que mais 

ocorrem e priorizar o seu 
tratamento. 
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É fundamental que a equipe 
desenvolva a auto-disciplina 
necessária para registrar as 

não-conformidades  decorrentes 
de seus processos de trabalho, 
pois é por esse controle que a 
unidade poderá verificar as 

situações mais recorrentes e 
estabelecer as ações 

necessárias á sua solução. 

Para ser um bom gestor (escrivão/RE), é importante que 
você tome ações gerenciais em face de qualquer coisa 
que cause um problema nos processos de trabalho da 
unidade. Essa atitude fará com que você tenha domínio 

sobre o que acontece na unidade e solucione os 
problemas ocorridos. 

É importante perceber que você e a 
equipe da unidade, incluindo o gabinete, 
já fizeram correções a partir das 

avaliações no nível básico e planejado. 
 

Assim, você e a equipe estão corrigindo 
não-conformidades do siga. 

E essa correção é a 
mesma coisa que  
ação corretiva? 

Na Correção você apenas 
Elimina O EFEITO DO 

PROBLEMA! 

Não!!! 
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E qual a definição 
para ações 
corretivas? 

São as ações tomadas para tratar e eliminar AS 

CAUSAS DE UM PROBLEMA, ASSEGURANDO QUE ELE NÃO 

VOLTE A OCORRER! 

Entendi! 
MAS EU PRECISO ESPERAR 
QUE UM PROBLEMA OCORRA 

PARA AGIR NA CAUSA? 

CLARO QUE NÃO! 
VOCÊ PODE ANTEVER UM PROBLEMA 

E ELIMINAR SUAS CAUSAS! 
 

ISSO É CHAMADO DE 

AÇÃO PREVENTIVA!!! ... É quando você e 
sua equipe se 
adiantam para 
evitar que um 

problema 
ocorra!. 
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As unidades executoras e as 

unidades certificadas do PJERJ 

tratam as ações corretivas 

através de um formulário 

chamado RACAPRACAPRACAPRACAP. 

 
 
por meio do RACAP é possível 

monitorar as seguintes 

informações: 

 
 
• Identificação dos problemas; 

• Análise de suas causas; 

• Proposição de ações; 

• implementação  de soluções; 

• monitoramento de resultados. 

 
 
Caso tenha interesse de saber 

mais sobre o RACAP, você pode 

encontrá-lo na intranet no 

endereço: 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://intranet.tj.rj.gov.br \ Institucional \ Sistema Integrado de Gestão – SIGA \ Sistema 
Normativo \ Rotinas Administrativas \ PJERJ \ MAN-PJERJ-004-01 
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Problemas (Não-conformidades) também podem ser 

identificadas pelo Juiz, pelo gestor (escrivão/re) ou pela 

equipe na análise e acompanhamento do Mapa de 

Indicadores e das metas estabelecidas. 

 

Lembre-se que também são correções as sugestões de 

melhoria oferecidas pelos Facilitadores do SIGA nos 

relatórios de avaliação dos Níveis Básico e Planejado. 

Na verdade, quanto mais consciente da importância de 

suas atribuições e mais auto-disciplinada na execução 

dos processos de trabalho, mais capacitada está a 

equipe para SE ADIANTAR E EVITAR QUE UM PROBLEMA 

OCORRA. 

Mas, SE não houver a possibilidade de antever o 

problema (não-conformidades), é importante ao 

identificá-lo após já ter ocorrido que estabeleça 

correções OU ações corretivas. 

 

É muito importante tratar 

os produtos não-conformes 

que ocorrem repetidamente 

e que afetem o seu usuário!!! 
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3º ELEMENTO 

IINNSSPPEEÇÇÃÃOO  CCAARRTTOORRÁÁRRIIAA  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A inspeção cartorária é um excelente momento para 
promover a comunicação e a integração entre o 
gabinete e o cartório! Os produtos não-conformes 
eventualmente encontrados devem ser 
trabalhados em conjunto e servir como base 
para a análise crítica do desempenho da unidade. 

Então quer 
dizer que o Juiz participa 

ativamente desse 
elemento? 

Outra forma 
de tratar os produtos 
não-conformes é pela 
Inspeção Cartorária 
realizada pelo Juiz. 

Sim, é importante que 
o Juiz, com o apoio do secretário, 
realize a inspeção cartorária. Tal 
procedimento está documentado na 
RAD Gerir a Entrega da Prestação 

Jurisdicional. 
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E Como devo proceder para apoiar o juiz na 
realização da inspeção cartorária? 

Usando novamente as varas cíveis como 
exemplo, Observe os seguintes passos: 

• Com base no acervo físico (ver tabela na RAD-VCIV-002), 
definir o tamanho da amostra; 

• obter para o Juiz o formulário Registro de Inspeção 
(http://intranet.tj.rj.gov.br \ Institucional \ Sistema Integrado de 
Gestão – SIGA \ Sistema Normativo \ Rotinas Administrativas \ 
Vara Cível \ RAD-VCIV-002 \ FRM-VCIV-002-01); 

• apoiar o Juiz na realização da inspeção, utilizando o 
formulário Registro de Inspeção; 

• manter o formulário preenchido em arquivo, como 
instrumento de apoio à gestão da unidade. 

 

 

Que tal aproveitar o dia da 
faxina, quando toda a equipe 
está envolvida, inclusive o juiz, 

para realizar a inspeção 
cartorária? 

 
 

Mas lembre-se que o dia da 
faxina deve ser realizado 

mensalmente, enquanto que a 
inspeção cartorária pode ser 
realizada somente uma vez a 

cada semestre!!! 
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4º ELEMENTO 

AANNÁÁLLIISSEE  CCRRÍÍTTIICCAA  DDEE  DDEESSEEMMPPEENNHHOO  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Finalmente chegamos a última etapa da implementação. 
É tempo de aprimorar o processo de comunicação com a 

Equipe e fazer uma reflexão sobre o SIGA. 

O SIGA prevê a existência 
de reuniões periódicas 
que ajudam a gestão 

da Vara. 
 

Fale um pouco sobre 
essas 
Reuniões! 

Essas reuniões são denominadas de Análise Crítica 

de Desempenho do SIGA da vara. 

Delas participam o Juiz, o 

Gestor (ESCRIVÃO/RE), o 

secretário e um servidor 

representante de cada 

processo de trabalho da 

UNIDADE e os que mais 

queiram participar. 
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E quando se 
realizam 
essas 

reuniões? 

As reuniões de análise 
crítica são realizadas 

com freqüência 
semestral ou em período 
inferior, SEMPRE QUE se 
mostrar necessário. 

 
É QUANDO O juiz pode 

decidir pela realização de 
reunião extraordinária 

para avaliação de algum 
tema específico DO SIGA. 

 

Quem prepara 
e convoca 

essas reuniões? 

Essas reuniões são preparadas por Você 
mediante consulta ao Juiz. Você define 
com o Juiz a data, o local E PREPARA 

TODO O MATERIAL COM A EQUIPE. 
o Secretário do Juiz, convoca os 

participantes. 

• Ata da reunião anterior, se houver; 
• Mapas de Indicadores referentes aos seis últimos 

meses; 
• Quadro de Controle de Produto Não-Conforme dos 

seis últimos meses; 
• Resultados da pesquisa de opinião dos usuários dos 

seis últimos meses; 
• Resultado da última Pesquisa de Satisfação; 

• A última Inspeção do Juiz do período; 
• Relatórios e resultados da avaliação do SIGA 

elaborados pelo NUR; 

a preparação da reunião tem como base: 
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As reuniões devem ser registradas pelo secretário em ata. Você 

encaminha cópia da ata aos Facilitadores do SIGA até o 100 dia útil 

do mês subseqüente ao de sua realização; 

O original da ata da reunião deve ser arquivado em pasta 

própria. 

 
 

O que deve ser 
registrado durante a 
reunião? E onde deve 
ser registrado? 

As deliberações tomadas durante 
a reunião são consolidadas em quadros como o 

exemplo abaixo com o fim de possibilitar o 
acompanhamento das ações. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Para realizar a reunião de 
análise crítica você deve 

solicitar apoio aos 
Facilitadores do SIGA e à DGDIN, 

sempre que necessário 

 

Ação 
(deliberação) 

 

Responsável 
(quem vai fazer) 

 

 Realizar 
até 
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PPaarraabbéénnss!!  
VVooccêê  cchheeggoouu  aaoo  ffiinnaall  ddaa  iimmpplleemmeennttaaççããoo!!  

 
Com todos os elementos do Nível Gerenciado implementados é o momento do sistema 
integrado de gestão de sua unidade passar pela avaliação para conquistar o Selo de 
Qualidade do PJERJ.  
 
O “Questionário de Avaliação do Modelo de Gestão Simplificada – Nível Gerenciado” é 
o instrumento que permite a avaliação automática do sistema com a consolidação das 
respostas e a atribuição de pesos a cada elemento implementado. 
 
O Nível Gerenciado só estará plenamente atendido se a unidade obtiver um resultado 
superior a oito na avaliação de cada elemento em cada Nível (básico, planejado e 
gerenciado).  
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AAVVAALLIIAAÇÇÃÃOO  DDOO  NNÍÍVVEELL  GGEERREENNCCIIAADDOO  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• DGDIN disponibiliza aos Facilitadores o Questionário para Avaliação do Nível 

Gerenciado do Sistema de Gestão que engloba todos os elementos; 

• Os Facilitadores do SIGA, com o apoio da DGDIN, realizam a 1ª avaliação do SIGA do 
Nível Gerenciado (todos os elementos); 

• Com base nos resultados obtidos os Facilitadores compõem o Relatório de 
Avaliação da Implementação do SIGA e encaminham para a unidade com as 
sugestões de providências a serem tomadas; 

• Você se reúne com o Juiz e a equipe para análise do relatório e toma as ações 
gerenciais necessárias  para a melhoria; 

• No prazo acordado no relatório os Facilitadores do SIGA, retornam para a 2ª 
avaliação do SIGA (todos os elementos); 

• Os resultados da 2ª avaliação são consolidados pelos Facilitadores do SIGA e pela 
DGDIN; 

• Os resultados são acordados com a unidade e o relatório final é encaminhado aos 
Gestores (Escrivão/RE) que se compromete a tomar ações gerenciais com a equipe, 
analisando as causas das não-conformidades encontradas para que não voltem a 
ocorrer; 

Agora vamos a avaliação! 

 

Veja o passo-a-passo para 

a implementação da 

Avaliação: 
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• Os gestores definirão um prazo com a equipe para a realização das ações 
necessárias para eliminar os problemas encontrados pelos Facilitadores do SIGA na 
2ª Avaliação; 

• As ações e os prazos para eliminar os problemas encontrados na 2ª Avaliação são 
encaminhados para os Facilitadores do NUR e repassadas para a DGDIN; 

• A DGDIN providencia o Selo de Qualidade do PJERJ. 
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Após a unidade ter recebido o Selo de Qualidade do PJERJ, o Núcleo Regional realizará, 
semestralmente, a avaliação do SIGA. O resultado é acordado com a unidade que 
recebe um relatório dos Facilitadores do SIGA no NUR e se compromete com as ações 
gerenciais estabelecidas em um determinado prazo. Posteriormente, uma cópia do 
relatório é encaminhada à DGDIN. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
E agora... chegou ao fim? 

 
Não é preciso que se 
mantenha o SIGA na 

unidade!? 

Qual é a 
finalidade dessa 

Avaliação? 

É fácil! 
Veja... 

A finalidade dessa avaliação é manter           o  nível 
de qualidade da gestão da unidade e identificar as 
oportunidades de melhoria observadas pela equipe.  
Essa avaliação compreende, também, o atendimento 
aos elementos estabelecidos para os Níveis Básico e 

Planejado. 
 

Por isso, é fundamental que você mantenha a equipe 
atualizada em relação a todos os conceitos 

apreendidos e consulte os Facilitadores do SIGA 
sempre que necessário. 
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MMAANNUUTTEENNÇÇÃÃOO  DDOO  SSIIGGAA  NNAA  UUNNIIDDAADDEE  

NÍVEL 
 

ELEMENTO 
 

VERIFICAÇÃO 

1º Sistema Integrado 
de Gestão 

-Implementar com os servidores novos na UO os Princípios do SIGA 

2º Direcionadores 
Estratégicos 

-Implementar com os servidores novos na UO os Direcionadores Estratégicos do 
PJERJ; 
- Manter no quadro de Aviso da Sala de Audiência os cartazes dos Direcionadores 
Estratégicos do PJERJ afixados.  

3º Processos de 
Trabalho 

-Manter nos quadros de Aviso da Equipe da UO os formulários atualizados da Equipe 
de Processos de Trabalho, do Horário de Atendimento ao Balcão; 

4º Equipes por 
processos de trabalho 

-Implementar com os novos servidores as RAD Operacionais e os Manuais dos Níveis 
Básico, Planejado e Gerenciado. 

5º Textos Normativos -Observar a atualização dos Textos Normativos 

6º Ambiente de 
Trabalho 

-Manter o ambiente de trabalho da UO organizado, em conformidade com o 
implementado no Curso 5S; 
- Realizar a “Faxina Mensal” na UO 

B
ÁS

IC
O

 

7º Recursos e Áreas de 
apoio 

- Verificar se a equipe tem conhecimento das Unidades de Apoio do PJERJ, que 
interagem com o SIGA da UO 

1º Comunicação 
Interna 

- Manter e zelar pela boa Comunicação Interna, inclusive realizar reuniões com a 
Equipe; 
-Manter os quadros de Aviso dos Usuários atualizados com a Pesquisa de Opinião do 
mês anterior, com o resultado (análise) da mais recente Pesquisa de Satisfação 
realizada, com os Direcionadores Estratégicos do PJERJ, com a Tabela de Custas 
vigente e com o Quadro de Controle de Produtos Não-Conformes afixados. 

2º Pesquisa de 
Satisfação e de 

Opinião 

- Manter ininterrupta a Pesquisa de Opinião e realizar de 6 em 6 meses a Pesquisa de 
Satisfação do Usuário. 

3º Controle de 
Documentos e de 

Registros 

- Providenciar anualmente a eliminação de documentos - que tem previsão para o 
mês de janeiro, manter atualizada a relação documental da UO e os arquivos 
organizados. 

4º Acompanhamento 
de Indicadores 

- Imprimir o Mapa dos Indicadores todo o 5º dia útil de cada mês, acompanhando a 
estatística com a Equipe e o Juiz. 

PL
AN

EJ
AD

O
 

5º Gestão de 
Competências 

- Verificar se a equipe realiza os treinamentos de acordo com as necessidades 
evidenciadas. 

 
1º Análise do Mapa de 

Indicadores 
 

- Imprimir o Mapa dos Indicadores todo o 5º dia útil de cada mês, analisando a 
estatística com a Equipe e o Juiz. 

2º Tratamento de 
Produtos Não-

Conformes 
- Manter atualizado o Quadro de Controle de Produtos Não-Conformes; 

3º Inspeção Cartorária 
- Realizar a Inspeção Cartorária com  freqüência mínima semestral; 
- Analisar com a equipe os resultados da Inspeção cartorária G

ER
EN

C
IA

D
O

 

4º Análise Crítica  do 
SIGA 

- Realizar a reunião de análise crítica  com freqüência mínima semestral; 
- Analisar com a equipe as deliberações da reunião de análise crítica 
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rreessppoonnssaabbiilliiddaaddeess  
Além disso, é bom recordar as responsabilidades para manutenção do SIGA. 
Você que já conheceu e já praticou todos os elementos do Sistema Integrado de Gestão 
(SIGA), precisa manter as práticas aprendidas. Estas podem ser resumidas nas 
seguintes atribuições alinhadas com a estrutura organizacional da unidade: 
 

FUNÇÃO RESPONSABILIDADE 

Juiz de Direito 

• Examinar e julgar os feitos de sua competência; 
• gerenciar o juízo; 
• determinar o cumprimento e exercer a responsabilidade final por todas as questões 

que importam ao atendimento dos requisitos do SIGA 
• promover a melhoria contínua do SIGA  mediante determinação e acompanhamento 

dos indicadores e  metas estabelecidos; 
• conduzir as reuniões de análise crítica de sua respectiva Unidade  e assegurar os 

respectivos resultados; 
• realizar as inspeções e correições do juízo; 

Escrivão ou 
Responsável 

pelo Expediente 

• Gerenciar e acompanhar a realização das atividades operacionais do Cartório da 
unidade relativas à prestação jurisdicional; 

• comunicar os direcionadores estratégicos ~do PJERJ; 
• apoiar o Juiz na definição, atualização, implementação e divulgação dos indicadores e 

metas estabelecidas; 
• administrar a infra-estrutura da unidade; 
• gerenciar a equipe do cartório e assegurar que os processos de trabalho necessários 

para a unidade judicial sejam estabelecidos, implementados e mantidos; 
• manter a comunicação dos resultados de gestão a todos os servidores, orientando-os 

quanto à contribuição de cada um; 
• Apoiar a realização de reuniões de análise crítica; 
• relatar ao Juiz o desempenho das atividades cartorárias da unidade  e as 

necessidades de melhorias, com base no Mapa de Indicadores, relatórios estatísticos 
e pesquisas; 

• acompanhar as avaliações do SIGA da Unidade e promover as ações de melhoria 
pertinentes; 

• acompanhar, analisar e gerenciar os indicadores da unidade com o Juiz e o Secretário; 
conduzir as pesquisas de satisfação e de opinião do Usuário,  analisá-las com o Juiz e 
divulgar os resultados à equipe e aos usuários. 

Secretário do 
Juiz 

• Apoiar a entrega da prestação jurisdicional e as atividades do SIGA. 

Servidores 

• Realizar os processos de trabalho com autocontrole; 
•  Informar aos superiores qualquer impossibilidade de atender à satisfação dos 

destinatários do próximo processo de trabalho; 
• manter-se atualizado com as atividades do SIGA. 
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CCAAPPAACCIITTAAÇÇÃÃOO  NNEECCEESSSSÁÁRRIIAA  

Para apoiar a implementação de todos os elementos do Nível Gerenciado, o Gestor 
deve providenciar a capacitação da equipe e disponibilizar a documentação de apoio. 
 
 

CURSO FINALIDADE PÚBLICO ALVO 

Ferramentas da 
Qualidade 

Promover o conhecimento das 
ferramentas  que auxiliam a gestão da 

qualidade 
Gestores 

SIGA avançado 
Promover a revisão  dos princípios do 

SIGA correlacionando-os `NBR ISO 
9001:2000 

Todos os 
servidores 

Gestão de Pessoas 
(opcional) 

 

Aprimorar as habilidades na área de 
gerência  de relacionamentos 

interpessoais 
Gestores 

Demais cursos da área de 
gestão e qualidade 

(opcionais) 

Aprimorar as habilidades na área de 
gestão e qualidade 

Gestores 

 

DOCUMENTAÇÃO 

RAD - Gerir a entrega da Prestação Jurisdicional de 
primeiro grau 
(da unidade) 

RAD – Tratamento de Produtos Não-Conformes 
(da unidade) 

Todos os Servidores 

 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 


