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APRESENTACAD

Com a finalidade de promover melhorias continuas no processo de gestio das
unidades judiociais, o Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (PJER]) estabeleceu
que a gestdo nessas unidades deve ser realizada e avaliada mediante a implementacao
de trés niveis denominados: Bdasico, Planejado e Gerenciado.

O presente Manual apresenta a metodologia e a descricdo dos elementos necessarios
para aimplementacio do Nivel Gerenciado.
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DESCRICAO PO NIVEL GERENUAPO

OLA!
BEM-VINDO AO NIVEL
GERENCIAPO!

ANTES DE INICIAR ESTE NOVO
NIVEL VAMOS VER O QOE VOCE
E SOA EQUIPE JA
CONQOUISTARAM!

DIPLOMAS DOS NINEIS BASICO E
PLANEJADO CONSIDERAM-SE
IMPLEMENTADOS OS ELEMENTOS
FONDAMENTAIS DO MODELO e
SIMPLIFICADO DE GESTAO. TR

Fic de Janeio, bri de 2009,

idiciar eiro recont
NIVEL PLANEJADO
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PARA INICIAR A IMPLEMENTACAO
PO NINEL GERENCIADO, E IMNPORTANTE
QOE SE FACA DMA
BREVE REVISAO:

Cistema Integrado =, Direcionadores Processos de
de (zestio Estratégicos Trabalho
Textos > Equipes b
Normativos
Ambiente de
Trabalho
Gerehciamenhto
de Recursos
NIVEL BASICO

TOPOS OS SERVIPORES DA ONIPADE (NCLOINDO OS RECEM-
CHEGADOS) CONHECEM 0OS PRINCIPIOS QOE FACILITAM A
IMPLEMENTACAO PO SIGA E OS  PIRECIONAPORES
ESTRATEGICOS PO PJERS?

A EQUIPE PERMANECE ATOANDO POR PROCESSOS PE
TRABALHO E COM BASE NAS RAD OPERACIONAIS?

A EQUIPE ESTA CENTE DPE SOAS ATRIBOICOES E
RESPONSABILIPAPES ASSIM COMO PE SDA IMPORTANCIA O
BOM DESEMPENHO DA ONIDADE?

VOCE E A EQUIPE ESTAO ATENTOS A ATOALIZACAO POS
TEXTOS NORMATINOS?

A EQDIPE VEM REALIZANDO A FAXINA MENSAL?

A EQUIPE CONHECE AS ONIPAPES PE APOIO PO PJERJ QUE
INTERAGEM COM A ONIDADE?
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Comuhicacao

Thterha

7\

Gestio de Acompanhamento
Pesquisa de Controle de
Catisfacao e Documentos e

de Opinido Registros
NVeL Planeabo

« A EQDIPE ZELA PELA BOA COMONICACAO INTERNA?

« A ONIDADE REALIZA A PESQUISA PE SATISFACAO DE 6 EM 6
MESES?

« A PESQOUISA PE OPINIAO E CONSOLIPADA MENSALMENTE?

« 0SS RESOLTADPOS PAS PESQDISAS ESTAO SENPO INFORMAPQOS A
EQOIPE E A0S DSDARIOS E AS ACOES GERENCIAIS NECESSARIAS
ESTAO SENPO ACOMPANHADAS?

« A RELACAO POCOMENTAL DA ONIPADE ESTA ATOALIZADA E A
ELIMINACAO DE DOCOMENTOS OCORRE, COMO PREVISTA, NO
MES PE JANEIRO?

«  0S ARQOINOS PERMANECEM ORGANIZAPOS?

- O MAPA DE INDICADORES ESTA SENDO EMITIPO NO 5° DIA GTIL
DE CADA MES PARA O ACOMPANHAMENTO?

A EQUIPE REALIZA OS TREINAMENTOS PE ACORDPO COM AS
NECESSIPADES EVIPENCIADAS?
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AGORA QUE VOCE ESTA SEGDRO PE QUE

TOPO ESTA SOB CONTROLE...
VAMOS EM FRENTE!

conveca o NIVEL GERENCIAPO

Vel B lﬁsn@@

pa
Gistema Tntegrado =, Direcionadores & Processos de nalISZ ]igq{\gfes
de Gestao Estrategj cos Trabalho geln
Texeos Equipes Clott e e e
Nc;na\tivos N\ Interna Na‘}Cthormes
Ambiente de Gestio de Aoompanhamento \
Trabalho Competéncias de Indicadores Inspecao
/ \ { /-\ Cartoraria
. Pesquisa de Controle de
GZEQEQT?SSO Satlsfacao e Documentos e
de Opiniqo Registros
NIVE PaREIERO
PEOCC%ASSRDEXSR)A VAMOS EXPLICAR NOS
IMPLEMENTAR PRAOXIMOS PASSOS A
ESSES ELEMENTOS? FINALIPADE DE CAPA
) ELEMENTO E COMO VOCe
PEVE PROCEPER PARA
VERIFICAR A SOA
IMPLEMENTACAO.
Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Pagina:
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1° ELEMENTO

AnAUSE PO MaPA D€ INDICADORES

—

~

NO NIVEL PLANEJADO VOCE EMITIO O MAPA DE
INPICADORES DE SUA ONIPADE PELO DCP NO 5°
PIA OTIL DE CADA M2S PARA ACOMPANHAR OS

INPICADORES.
AGORA CHEGOD O MOMENTO DE REUNIR-SE
. A EQOIV =0 1 ADELECEK

PODE ME EXPLICAR
QOAL £ O OBJETNO
DE ESTABELECER
CLARO QUE POSSO!

VEJA: _

SAO AS METAS QUE
DEFINEM ONDE SE QOER

CHEGAR...
~ N
... EO ALNO A SER
ATINGIDOM!
Base Normativa: Cadigo: Revisédo: Pagina:
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VOCE PODERIA ME
PAR EXEMPLOS
DE METAS?

intranet é copia ndo-controlada.

CLARO!

VEJA NO QDADPRO

ABAIXO: -

INDICADOR DE
DESEMPENHO

SITUAGAO ATUAL

META

Acervo Geral

Processos no acervo geral em
dezembro/o8

Reduzir o acervo geral para XX processos até
31/12/og

Arquivados
definitivos

XX processos arquivados em definitivo de
o1/o1/o8 a 31/12/08

Aumentar o nimero de processos arquivados em
definitivo para XX no periodo de o1/o1/0og a 31/12/0g

Autos paralisados
hd mais de go dias

Média de XX autos paralisados ha mais de
9o dias no ano de 2008

Reduzir para XX a média de autos paralisados hd
mais de go dias no periodo de o1/o1/09 a 31/12/o0g.

Peticoes pendentes
de juntada

Média de XX peti¢des pendentes de
juntada por més no periodo de janeiro/o8 a
dezembro/o8

Reduzir para XX a média de peti¢des pendentes de
juntada no periodo de o1/o1/og a 31/12]og

Tempo médio para
juntada de peticoes

Média de XX dias de tempo médio para a
juntada de peticdes no periodo de 01/01/08
a 31/12/08

Reduzir para XX dias o tempo médio para a juntada
de peticdes no periodo de o1/o1/og a 31/12/og

Conclusbes

XX processos encaminhados para o juizo
de 01/01/08 a 31/12/08

Encaminhar XX processos para o juizo de o1/o1/og a
31/12/og

Sentencas

XX sentencas proferidas de o1/o1/08 a
31/12/08

Proferir XX sentencas de o1/o01/0g a 31/12/og

Processos nao
sentenciados

XX processos nio sentenciados em
31/12/08

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

Tempo médio de
processos nao
sentenciados

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

Reduzir para XX dias o tempo médio dos processos
nio sentenciados até 31/12/og.

Grau de satisfacdo
do usudrio.

XX % de O+ B no conjunto de quesitos
pesquisados em margo/og

Alcancgar XX % de O +B no conjunto de quesitos
pesquisados na Pesquisa de Satisfacdo do Usudrio
de setembro de 2009.
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MAS, CADA VARA PENE BOSCAR
ATENCAO... ORIENTACAO COM 0OS
FACILITADORES PO SIGA NO NOR
PARA ANALISAR A SITODACAO EM
QOE SE ENCONTRAM 0OS
INPICAPORES E ESTABELECER AS
METAS ATE O FINAL DE CADA ANO

EM FONCAO PE SOA CAPACIPADE

€

OPERACIONAL.

E INPORTANTE QOE VOCE
ESCOLHA METAS DESAFIAPORAS,
POREM REALIZANEIS!

NVOCE E 0 JOIZ, ODVINPO A EQUIPE E COM O
AOXILIO POS FACILITAPORES PO SIGA,

CIDADANIA.

0S INPICAPORES ESCOLHIPOS E ESTABELECEM SOAS
RESPECTIVAS METAS PARA O ANO, TODO ALINHAPO COM A
POLITICA PA QDUALIPADE PO PJERJ, OD SEJA, SEMPRE
BOSCANDPO AS MELHORES PRATICAS PE GESTAO PARA
COMPRIR A MISSAO PO PJERJ PE RESOLVER OS CONFLITOS
DE INTERESSES EM TEMPO ADEQUAPO A SOA NATOREZA E
ALCANCAR A VISAO ESTABELECIDA PE OBTER O
RECONHECIMENTO PA SOCIEPADE QOUANTO A SOA
CONTRIBOICAO PARA O EXERCICIO PEMOCRATICO PA

ANALISAM
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2° ELEMENTO

TRATAMENTO D€ PRODUTOS NAO-CONFORMES

peticdo
inicial

VOCE SE
RECORDPA PE QOE NO NINVEL
BASICO, PARA A IMPLEMENTACAO
PO ELEMENTO PROCESSOS DE
TRABALHO , FOI OTILIZAPO O
EXEMPLO ABAIXO? -

AUTUAR

RECEBIPA A

PETICAO INICIAL
ADTOACAO

PROCESSO AOTOAPO
(S

Processo
autuado
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POR EXEMPLO:

NO PROCESSO PE TRABALHO AOTOAR ,SE ACONTECER A NAO
IPENTIFICACAO CORRETA PAS PARTES FICA CARACTERIZADO
OM ERRO. ISTO £ OM PROPOTO NAO-CONFORME,

Processo
autuado
com erro

Recebe
peticio » AUTUAR
inicial

Produto Nao-Conforme )

ENTAO ME PDIGA
COMO PENO PROCEDER PARA
TRATAR O PROPOTO NAO-

CONFORME?

O PRIMEIRO
PASSO E A

CORRECAQ!
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ME DAR MAIS EXEMPLOS DE
o |
PRODUTOS NAO-CONFORMES E ) CHARRLGRE SIM
DE CORRECOES?

EXEMPLOS DE PRODUTOS NAO-
CONFORMES

EXEMPLO DE CORREQAO

Audiéncia ndo realizada

Verificar, dentre os requisitos necessarios para a realizagio da audiéncia,
aquele que nio foi cumprido e cumpri-lo, remarcando a audiéncia, se for
0 caso.

Autos de processos judiciais
arquivados indevidamente

Verificar se o arquivamento foi feito por equivoco e imediatamente
solicitar o desarquivamento por requisicdo judicial, sem custa para a
parte.

Autos de processo judicial com
erros de processamento

Corrigir o erro imediatamente.

Autos de processos judiciais ndo
localizados no arquivo

Telefonar para o DEGEA e, se necessario, enviar solicitacdo no FRM de
Pedido de Desarquivamento da DGCON, pois o sistema DCP n3o aceita
reiteracdo.

Autos de processo judicial ndo
localizados em cartério

Realizar a busca no cartério e no gabinete.

Autuacdo indevida

Corrigir imediatamente a autuacgdo indevida.

Documento digitado
incorretamente

Refazer a digitacao 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 destinagao correta.

Encerramento inadequado de
volume de autos

Providenciar conforme previsto na Consolidacdo Normativa da
Corregedoria Geral de Justica.

Base Normativa:
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E FONPAMENTAL ANOTAR TOPOS OS
PROPOTOS NAO-CONFORMES.

E OBSERVANDPO SOA REPETICAO, QDE
PODEMOS IPENTIFICAR OS QOE MAIS
OCORREM E PRIORIZAR O SED
TRATAMENTO.

AINDA NO EXEMPLO DAS VARAS CINEIS, OBSERVE TAMBEM, 0S SEGUDINTES PASSOS:

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

. Frodutos nio-sonfomes pendentes (més anterior]
), [l Frocutos nio-conformes do més de referéncia
=y

S [Uniaas cganizeional; Baborads for: Epravads por. Pag.: | [EH
Idertificagio
do Prodt Data da Himero do
o N";__‘ 2 | ocoréneia | dosumento Come toi eorrigido Data da corregio Exacutar o =
Corfarme
Legenda
[ HAO-CONFORMIDADE | TOTAL [ RACAF?
CRITERIO
cOnIG0 TIPD MES 51 [
1 NI ICI 130 RalExE
v dk processo nclickal arg 1 hackcs Inckvkdame vk
o & 1105 % piocess
\oa
e
(=]
[i=]
1]
i

FRI-C 01501 Fevkan: ok [ECRIET (ETH]

Disponibiliza o Quadro de Controle de Produtos Nao-Conformes formuldrio no
quadro de aviso, para o uso coletivo da equipe do cartério;

o Gestor ou o membro da equipe que identificar produto nio-conforme faz o

registro no FRM-VCIV-013-01 — Quadro de Controle de Produtos Nao-Conformes e
acompanha as ocorréncias registradas;
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E FONDAMENTAL QOE A EQUIPE
PESENVOLVA A AOTO-DISCIPLINA
NECESSARIA PARA REGISTRAR AS
NAO-CONFORMIPADES DPECORRENTES
PE SEOS PROCESSOS PE TRABALHO,
POIS E POR ESSE CONTROLE QUE A
ONIPADE POPERA VERIFICAR AS
SITOACOES MAIS RECORRENTES E
ESTABELECER AS ACOES
NECESSARIAS A SOA SOLOCAOQ.

PARA SER OM BOM GESTOR (ESCRIVAO/RE), E INPORTANTE QOE
VOCE TOME ACOES GERENCIAIS EM FACE PE QDALQDER COISA

QOE CAOSE OM PROBLEMA NOS PROCESSOS PE TRABALHO PA
ONIPADE. ESSA ATITOPE FARA COM QOE VOCE TENHA POMINIO
SOBRE O QDE ACONTECE NA ONIPADE E SOLOCIONE OS
PROBLEMAS OCORRIPOS.

E INPORTANTE PERCEBER QUE VOCE E A N

EQOUIPE DA ONIPADE, INCLOINDO O GABINETE, :
JA FIZERAM CORRECOES A PARTIR PAS

AVALIACOES NO NIVEL BASICO E PLANEJAPO

ASSIM, NVOCE E A EQDIPE ESTAO CORRIGI
NAO-CONFORMIPADES PO SIGA.

E ESSA CORRECAO E A
MESMA COISA QDE
ACAO CORRETIVA?

NAO!!
NA CORRECAO VOCE APENAS
ELIMINA O EFEITO DO

Reviséo:

00
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E QOAL A DEFINICAO
PARA ACOES
CORRETIVAS?

SAO AS ACOES TOMADAS PARA TRATAR E ELIMINAR AS
CADSAS PE OM PROBLEMA, ASSEGDRANPO QOE ELE NAO
VOLTE A OCORRER!

~ T

CLARO QODE NAO!
VOCE POPDE ANTEVER OM PROBLEMA
E ELIMINAR SOAS CADSAS!
ISSO E CHAMADO PE
ACAO PREVENTINAI! ... &€ QDANDO VOCE E

- ~ SOA EQUIPE SE
ADIANTAM PARA
EVITAR QUE DM

PROBLEMA
OCORRA!.

ENTENDI!
MAS EO PRECISO ESPERAR
QOE OM PROBLEMA OCORRA
PARA AGIR NA CADSA?

Base Normativa:
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ATENICAN: A ~

IVIANUVAL

Pratique
Qualidade!

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
Diretoria Geral de Desenvolvimento Institucional

Aniaimaracea a nar tir dq  intranet é cépia ndo-controlada.

AS ONIPADES EXECOTORAS E AS
ONIPADES CERTIFICAPAS PO PJERJ
TRATAM AS ACOES CORRETIVAS
ATRAVES PE OM FORMOLARIO

ciamapo RACAP.

POR MEIO PO RACAP E POSSINEL
MONITORAR AS SEGUINTES
INFORMACOES:

IPENTIFICACAO POS PROBLEMAS:;

AChP | 2
A J_“ J r « ANALISE PE SOAS CADSAS:

PROPOSICAO PE ACOES:
IMPLEMENTACAO DE SOLOCOES:
MONITORAMENTO PE RESOLTAPQS.

CASO TENHA INTERESSE DE SABER
MAIS SOBRE O RACAP, NOCE POPE
ENCONTRA-LO NA INTRANET NO
ENPERECO:

http://intranet.tj.rj.gov.br \ Institucional \ Sistema Integrado de Gestao — SIGA \ Sistema
Normativo \ Rotinas Administrativas \ PJER] \ MAN-PJERJ-004-01
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PROBLEMAS (NAO-CONFORMIPAPDES) TAMBEM POPEM SER
IPENTIFICAPAS PELO JOIZ, PELO GESTOR (ESCRIVAO/RE) OD PELA
EQOIPE NA ANALISE E ACOMPANHAMENTO PO MAPA DE
INPICADORES E PAS METAS ESTABELECIDAS.

LEMBRE-SE QUE TAMBEM SAO CORRECOES AS SDGESTOES PE
MELHORIA OFERECIPAS PELOS FACILITAPORES PO SIGA NOS
RELATORIOS PE AVALIACAO POS NIVEIS BASICO E PLANEJADPO.
NA VERDADE, QDANTO MAIS CONSCIENTE DA IMPORTANCIA DE

SOAS ATRIBDICOES E MAIS ADTO-DISCIPLINADA NA EXECOCAO
POS PROCESSOS PE TRABALHO, MAIS CAPACITADA ESTA A
EQOUIPE PARA SE APIANTAR E ENITAR QDE OM PROBLEMA

OCORRA.

MAS, SE NAO HOOVER A POSSIBILIPADE PE ANTEVER O
PROBLEMA (NAO-CONFORMIPADES), E IMPORTANTE AO
IPENTIFICA-LO APGS JA TER OCORRIPO QUE ESTABELECA

CORRECOES 0D ACOES CORRETIVAS.

E MOITO IMPORTANTE TRATAR
0S PROPOTOS NAO-CONFORMES
QOE OCORREM REPETIPAMENTE
E QOE AFETEM O SEO OSOARIO!N

Base Normativa: Cadigo: Revisédo: Pagina:
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3° ELEMENTO

INSPECAO (ARTORARIA

OOTRA FORMA
PE TRATAR 0S PRODOTOS
NAO-CONFORMES E PELA
INSPECAO CARTORARIA

REALIZADA PELO JOIZ.

ENTAO QDER
PIZER QOE 0 JOIZ PARTICIPA
ATNAMENTE PESSE
ELEMENTO?

SIM, E IMPORTANTE QDE
0 JOIZ, COM O APOIO PO SECRETARIO,
REALIZE A INSPECAO CARTORARIA. TAL
PROCEPIMENTO ESTA POCOMENTADO NA
RAD GERIR A ENTREGA DA PRESTACAO
JORISPICIONAL.

A INSPECAO CARTORARIA E OM EXCELENTE MOMENTO PARA
PROMOVER A COMONICACAO E A INTEGRACAO ENTRE O
GABINETE E O CARTORIO! OS PRODPOTOS NAO-CONFORMES
EVENTOALMENTE ENCONTRADPOS DEVEM SER
TRABALHAPOS EM CONJONTO E SERVIR COMO BASE
PARA A ANALISE CRITICA PO PESEMPENHO DA ONIDADE.

Base Normativa: Cadigo: Revisédo: Pagina:
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E COMO PENO PROCEDPER PARA APOIAR O JOIZ NA
REALIZACAO DA INSPECAO CARTORARIA?

OSANDO NOVAMENTE AS VARAS CINEIS COMO
EXEMPLO, OBSERVE 0S SEGUINTES PASSOS:

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

* obter para o Juiz o formuldrio Registro de Inspecdo
(http://intranet.tj.rj.gov.br \ Institucional \ Sistema Integrado de
Gestao — SIGA \ Sistema Normativo \ Rotinas Administrativas \
Vara Civel \ RAD-VCIV-002 \ FRM-VCIV-002-01);

* apoiar o Juiz na realizacao da inspecao, utilizando o
formulario Registro de Inspecio;

* manter o formuldrio preenchido em arquivo, como
instrumento de apoio a gestdo da unidade.

ATENGAO!

QOE TAL APROVEITAR O PIA DA
FAXINA, QDANDO TODA A EQUIPE
ESTA ENVOLVIPA, INCLOSIVE O JOIZ, \
PARA REALIZAR A INSPECAO
CARTORARIA?

MAS LEMBRE-SE QOE O DIA DA
FAXINA PEVE SER REALIZAPO
MENSALMENTE, ENQDANTO QOE A
INSPECAO CARTORARIA PODE SER
REALIZADA SOMENTE OMA \EZ A
CADA SEMESTRE!M
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4° ELEMENTO

anause CRITICA D€ DESEMPENhO

FINALMENTE CHEGAMOS A OLTIMA ETAPA DA IMPLEMENTACAO.
E TEMPO PE APRIMORAR O PROCESSO PE COMONICACAO COM A
EQUIPE E FAZER OMA REFLEXAO SOBRE O SIGA.

O SIGA PREVE A EXISTENCIA
DPE REONIGES PERIGPICAS
QOE AJOPAM A GESTAO

ESSAS REUNIGES SAO P

DE DESEMPENHO DO SIC

PELAS PARTICIPAM O JOI.
GESTOR (ESCRIVAORE), O
SECRETARIO E OM SERVIPOR
REPRESENTANTE PE CADA
PROCESSO PE TRABALHO PA
ONIPADE E OS QDE MAIS
QOEIRAM PARTICIPAR.

Base Normativa: Cadigo: Revisédo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 MAN-PJERJ-001-03 00 21de 31




MANUAL DE GESTAO DO NiVEL GERENCIADO

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

| /£ QUANDO SEN AS REUNIGES DE ANALISE
REALIZAM | CRITICA SAO REALIZADAS
COM FREQDGENCIA

INFERIOR, SEMPRE QUE SE
MOSTRAR NECESSARIO.

E QDANDO O JOIZ POPE
PECIPIR PELA REALIZACAO DE
REONIAO EXTRAORDINARIA
PARA AVALIACAO PE ALGDM
TEMA ESPECIFICO PO SIGA.

QDEM PREPARA
E CONVOCA
ESSAS REONIGES?

ESSAS REONIGES SAO PREPARADAS POR VOCE
MEDIANTE CONSOLTA AO JOIZ. NOCE DEFINE

COM 0 JOIZ A PATA, O LOCAL E PREPARA
TOPO O MATERIAL COM A EQOIPE.
0 SECRETARIO PO JOIZ, CONVOCA OS
PARTICIPANTES.

A PREPARACAO PA REONIAO TEM COMO BASE:

Ata da reuniao anterior, se houver;
Mapas de Indicadores referentes aos seis Gltimos
meses;
Quadro de Controle de Produto Nao-Conforme dos
seis Gltimos meses;
Resultados da pesquisa de opinido dos usudrios dos
seis Gltimos meses;
Resultado da dltima Pesquisa de Satisfacao;
A dltima Inspecao do Juiz do periodo;
Relatorios e resultados da avaliacdo do SIGA
elaborados pelo NUR;
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O QOE PE\E SER
REGISTRAPO DORANTE A
REONIAO? E ONDE DEVE
SER REGISTRADO?

ACAO RESPONSAVEL
(DELIBERACAO) | (QLEM VAI FAZER)

AS REDNIGES PEVEM SER REGISTRADAS PELO SECRETARIO EM ATA. VOCE
ENCAMINHA CoPIA DA ATA AOS FACILITAPORES PO SIGA ATE O I0° DIA 6TIL
PO MES SOBSEQUENTE AO DE SDA REALIZACAO:

O ORIGINAL DA ATA DA REONIAO PEVE SER ARQUIVADPO EM PASTA
PROPRIA.
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PARABENS!
VOCE ChéGOV A0 FINAl DA IMP (ememngém

Com todos os elementos do Nivel Gerenciado implementados é o momento do sistema
integrado de gestao de sua unidade passar pela avaliacdio para conquistar o Selo de
Qualidade do PJER].

O “Questiondrio de Avaliacdo do Modelo de Gestao Simplificada — Nivel Gerenciado” é
o instrumento que permite a avaliagao automatica do sistema com a consolidacao das
respostas e a atribuicao de pesos a cada elemento implementado.

O Nivel Gerenciado s estara plenamente atendido se a unidade obtiver um resultado
superior a oito na avaliacdo de cada elemento em cada Nivel (bdsico, planejado e
gerenciado).
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avaliacao PO NiveL GERENUADO

AGORA VAMOS A AVALIACAO!

VEJA O PASSO-A-PASSO PARA
A IMPLEMENTACAO DA
AVALIACAO:

* DGDIN disponibiliza aos Facilitadores o Questionario para Avaliacio do Nivel
Gerenciado do Sistema de Gestido que engloba todos os elementos;

* Os Facilitadores do SIGA, com o apoio da DGDIN, realizam a 12 avaliacao do SIGA do
Nivel Gerenciado (todos os elementos);

* Com base nos resultados obtidos os Facilitadores compéem o Relatério de
Avaliacao da Implementacdo do SIGA e encaminham para a unidade com as
sugestoes de providéncias a serem tomadas;

* Vocé se reiine com o Juiz e a equipe para analise do relatério e toma as acdes
gerenciais necessdrias para a melhoria;

* No prazo acordado no relatério os Facilitadores do SIGA, retornam para a 22
avaliacao do SIGA (todos os elementos);

* Os resultados da 22 avaliacdo sdao consolidados pelos Facilitadores do SIGA e pela
DGDIN;

* Os resultados sao acordados com a unidade e o relatdrio final é encaminhado aos
Gestores (Escrivao/RE) que se compromete a tomar acdes gerenciais com a equipe,
analisando as causas das nao-conformidades encontradas para que nao voltem a
ocorrer;
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Os gestores definirdo um prazo com a equipe para a realizacdo das acdes

necessdrias para eliminar os problemas encontrados pelos Facilitadores do SIGA na
22 Avaliacao;

As acOes e os prazos para eliminar os problemas encontrados na 22 Avaliacao sao

encaminhados para os Facilitadores do NUR e repassadas para a DGDIN;

» A DGDIN providencia o Selo de Qualidade do PJER].
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Pader Judiciri de Estalo
Ao fis de Juncirs

O Pader Judiciario do Estada do Rio de Jan2iro recorhece que a

NIVEL GERENCIADO

atendau ao NIVEL PLANE JADO do SISTEMA INTEGRADO DE GESTEO, mediants a Avaliacac
realizaca pale 12° Nucleo Regional & pela Dicetoria Geral de Desenvelviments Irstitucional.

Rio de Janeir, abril de 2009.

Desembargador LUIZ ZVEIMER
Presidente do Tribumal de Justica
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E AGORA.... CHEGOOD AO FIMm?

NAO E PRECISO QDE SE
MANTENHA O SIGA NA
ONIPADE!?

ApOds a unidade ter recebido o Selo de Qualidade do PJER], o Niicleo Regional realizara,
semestralmente, a avaliacio do SIGA. O resultado é acordado com a unidade que
recebe um relatorio dos Facilitadores do SIGA no NUR e se compromete com as acdes
gerenciais estabelecidas em um determinado prazo. Posteriormente, uma cépia do
relatério é encaminhada a DGDIN.

FINALIPADE DESSA
AVALIACAQO?

A FINALIDADE DESSA AVALIACAO E MANTER i

DE QOALIPADE DA GESTAO PA ONIPADE E IPENTIFICAR AS

OPORTONIPADES PE MELHORIA OBSERVADAS PELA EQUIPE.
ESSA AVALIACAO COMPREENDE, TAMBEM, O ATENDIMENTO
AOS ELEMENTOS ESTABPEL‘AENCElggggARA OS NIVEIS BASICO E

POR ISSO, E FONDAMENTAL QOE VOCE MANTENHA A EQUIPE
ATOALIZADA EM RELACAO A TOPOS OS CONCEITOS
APREENDPIPOS E CONSOLTE OS FACILITAPORES PO SIGA
SEMPRE QOE NECESSARIO.
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MANUTENCAO PO SIGA NA LNIDADE

NIVEL

ELEMENTO VERIFICACAO
1° Sistema Integrado | -Implementar com os servidores novos na UO os Principios do SIGA
de Gestio

29 Direcionadores
Estratégicos

-Implementar com os servidores novos na UO os Direcionadores Estratégicos do
PJER];

- Manter no quadro de Aviso da Sala de Audiéncia os cartazes dos Direcionadores
Estratégicos do PJER] afixados.

3° Processos de
Trabalho

-Manter nos quadros de Aviso da Equipe da UO os formuldrios atualizados da Equipe
de Processos de Trabalho, do Hordrio de Atendimento ao Balcio;

4° Equipes por
processos de trabalho

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

5° Textos Normativos

-Observar a atualizacio dos Textos Normativos

6° 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

7° Recursos e Areas de

- Verificar se a equipe tem conhecimento das Unidades de Apoio do PJER], que

apoio interagem com o SIGA da UO
- Manter e zelar pela boa Comunicacdo Interna, inclusive realizar reunies com a
Equipe;
1° Comunicagao -Manter os quadros de Aviso dos Usudrios atualizados com a Pesquisa de Opinido do
Interna més anterior, com o resultado (andlise) da mais recente Pesquisa de Satisfacio
realizada, com os Direcionadores Estratégicos do PJER], com a Tabela de Custas
(@) vigente e com o Quadro de Controle de Produtos Nio-Conformes afixados.
(o] 2° Pesquisa de
< esqu - Manter ininterrupta a Pesquisa de Opinido e realizar de 6 em 6 meses a Pesquisa de
- Satisfacao e de g as
[TT] S Satisfacdo do Usuario.
4 Opiniao
S 3° Controle de - Providenciar anualmente a eliminacao de documentos - que tem previsdo para o
o Documentos e de més de janeiro, manter atualizada a relacdo documental da UO e os arquivos
J ¢ q
Registros organizados.
° Acompanhamento | - Imprimir o Mapa dos Indicadores todo o 5° dia util de cada més, acompanhando a
4 p P p 5 p
de Indicadores estatistica com a Equipe e o Juiz.
5° Gestdo de - Verificar se a equipe realiza os treinamentos de acordo com as necessidades
Competéncias evidenciadas.
1° Andlise do Mapa de | - Imprimir o Mapa dos Indicadores todo o 5° dia util de cada més, analisando a
Indicadores estatistica com a Equipe e o Juiz.
quip
(a]
! 2° Tratamento de
g Produtos Nao- - Manter atualizado o Quadro de Controle de Produtos Nao-Conformes;
TT] Conformes
E o , .| -Realizar a Inspecdo Cartordria com fregiiéncia minima semestral;
3° Inspecao Cartoraria . q - e
O - Analisar com a equipe os resultados da Inspecao cartordria
4° Andlise Critica do | - Realizar a reunido de andlise critica com freqiiéncia minima semestral;
SIGA - Analisar com a equipe as deliberac¢des da reunido de andlise critica
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RESPONSABILIDADES

Além disso, é bom recordar as responsabilidades para manutencio do SIGA.
Vocé que ja conheceu e ja praticou todos os elementos do Sistema Integrado de Gestdo
(SIGA), precisa manter as praticas aprendidas. Estas podem ser resumidas nas
seguintes atribuicoes alinhadas com a estrutura organizacional da unidade:

FUNQAO RESPONSABILIDADE

* Examinar e julgar os feitos de sua competéncia;

* gerenciar o juizo;

* determinar o cumprimento e exercer a responsabilidade final por todas as questoes
que importam ao atendimento dos requisitos do SIGA

Juizde Direito | « promover a melhoria continua do SIGA mediante determinacdo e acompanhamento

dos indicadores e metas estabelecidos;

* conduzir as reunides de andlise critica de sua respectiva Unidade e assegurar os
respectivos resultados;
+ realizar as inspecdes e correi¢des do juizo;

* Gerenciar e acompanhar a realizacdo das atividades operacionais do Cartério da
unidade relativas a prestacdo jurisdicional;

* comunicar os direcionadores estratégicos “do PJERJ;

* apoiar o Juiz na definicdo, atualizacdo, implementacao e divulgacao dos indicadores e
metas estabelecidas;

¢ administrar a infra-estrutura da unidade;

» gerenciar a equipe do cartdrio e assegurar que os processos de trabalho necessarios
para a unidade judicial sejam estabelecidos, implementados e mantidos;

Escrivdo ou * manter a comunicac¢do dos resultados de gestado a todos os servidores, orientando-os
Responsavel quanto a contribuicdo de cada um;

pelo Expediente | «  Apoiar a realizagdo de reunides de anilise critica;

* relatar ao Juiz o desempenho das atividades cartordrias da unidade e as
necessidades de melhorias, com base no Mapa de Indicadores, relatdrios estatisticos
e pesquisas;

* acompanhar as avaliacdes do SIGA da Unidade e promover as acdes de melhoria
pertinentes;

» acompanhar, analisar e gerenciar os indicadores da unidade com o Juiz e o Secretario;

conduzir as pesquisas de satisfacdo e de opinido do Usudrio, analisi-las com o Juiz e

divulgar os resultados a equipe e aos usudrios.

Secretiriodo |« Apoiar a entrega da prestacio jurisdicional e as atividades do SIGA.

Juiz
* Realizar os processos de trabalho com autocontrole;
Servidores * Informar aos superiores qualquer impossibilidade de atender a satisfacdo dos
destinatarios do préximo processo de trabalho;
* manter-se atualizado com as atividades do SIGA.
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(QPACITACAO0 NECESSARIA

Para apoiar a implementacido de todos os elementos do Nivel Gerenciado, o Gestor
deve providenciar a capacitacao da equipe e disponibilizar a documentacio de apoio.

CURSO FINALIDADE PUBLICO ALVO

Promover o conhecimento das
Ferramentas da

. ferramentas que auxiliam a gestao da Gestores
Qualidade quea 8
qualidade
Promover a revisdo dos principios do Todos os
SIGA avancado SIGA correlacionando-os *"NBR ISO :
servidores
0001:2000
Gestao de Pessoas Aprimorar as habilidades na darea de
(opcional) geréncia de relacionamentos Gestores

interpessoais

Demais cursos da drea de
gestao e qualidade
(opcionais)

Aprimorar as habilidades na area de

. : Gestores
gestao e qualidade

DOCUMENTACAO

RAD - Gerir a entrega da Prestacao Jurisdicional de
primeiro grau
(da unidade) Todos os Servidores
RAD - Tratamento de Produtos Nao-Conformes
(da unidade)
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