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OBJETIVO DO CURSO

Transmitir aos gestores das unidades
judiciarias do PJERJ métodos e
técnicas para gerir melhor seus
processos de trabalho.

4 )
}Q O curso "Gestao de Processos de Trabalho"
nao traz receitas prontas de sucesso. Mas
com as informacdes adquiridas e aproveitando
sua experiéncia, vocé tera mais facilidade para
gerenciar a unidade que dirige. Yy

A\
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O e-mail
processodetrabalho@tjrj.jus.br
Esta disponivel para que vocé possa

sanar qualquer davida em relacdo ao
curso.

ht

A DGDIN aguarda o seu contato, se
necessario!
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TRABALHO

» Conceitos Gerais

» Os processos de trabalho no PJERJ

» Procedimento documentado

» Medindo os processos de trabalho

» Melhorando os processos de trabalho
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Conceitos Gerais
Processo de trabalho

PROCESSO DE TRABALHO

[

|

ATIVIDADES REALIZADAS

PROCESSO DE TRABALHO
Conjunto ordenado de atividades que permitem
transformar entradas em saidas, entendendo-se
como entradas, as demandas e como saidas, 0s
produtos que visam atender as expectativas e
necessidades dos usuarios.
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Conceltos Gerais

Usuarios

PROCESSO DE TRABALHO

UsSUARIOS . ENTRADAS ATIVIDADES REALIZADAS

-

USUARIOS

USUARIO
Organizacao ou pessoa que recebe um produto.
Entende-se por usuario aquele que utiliza os
resultados do processo de trabalho, ou seja, aquele
que recebe um produto ou servico.
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Os processos de trabalho no PJERJ]

opOCESSOS DE
TRABALHO:- -~
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Os processos de trabalho no PJERJ] l

PROCESSO DE TRABALHO UNIDADE PRESTADORA DE JURISDICAO

Varas das diversas competéncias conforme a organizagao
Julgar em 1° Grau o
judiciaria;

Juizados de Violéncia Domeéstica e Familiar contra a Mulher e
Julgar em Juizado de Violéncia Doméstica e
Juizados de Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher e
Familiar Contra a Mulher o o . o
Especiais Criminais ou Adjuntos Criminais;

Juizados Especiais Civeis, Juizados Especiais Adjuntos Civeis,

Julgar em Juizados Especiais Juizados Especiais Criminais, Juizados Especiais Adjuntos
Criminais;

Julgar em Turmas Recursais Turmas Recursais;

Julgar em 2° Grau Céamaras Civeis, Camaras Criminais e Se¢do Criminal;

Julgar no Orgéo Especial Orgéo Especial;

Julgar no Conselho da Magistratura Conselho da Magistratura.
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Os processos de trabalho no PIERJ
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Os processos de trabalho no PIERJ

Exemplo de processo de trabalho em uma unidade prestadora de jurisdic&o.

{ PROCESSO DE TRABALHO JULGAR CONFLITOS )7
PUBLICAR
AUTUAR ANDAMENTOS
RECEBER DIGITAR ENCAMINHAR
PROCESSOS PROCESSAR DOS
DOCUMENTOS UDICIAIS DOCUMENTOS PROCESSOS UMENTOS
JUDICIAIS

USUARIO INTERND USUARID NTERND USUAR'D INTERNKC LS UARID INTERNG USUARID INTERNG
Do PROCESSODE DO PROCESS0 DE Lo PROCESSO LE C>PROCESSC DE Lo PROCESSD BE
TRABALHO ANTERIDR  TRABALHG ANTERIKIR  TRABALEODANTERIGR  TRABALHD ANTERIOSN TRABALHD ANTERIOR
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Os processos de trabalho no PIERJ

Existem ainda outros exemplos de processo de trabalho que tém como
finalidade apoiar a prestacao jurisdicional. Veja alguns exemplos:

PROCESSO DE TRABALHO UNIDADE JUDICIARIA

Gerenciar precatorios judiciais Divisdo de Precatérios Judiciais

Receber, protocolizar e distribuir documentos (peticdes e o
Protocolo Judicial

oficios de processos)

Receber, classificar e distribuir documentos Distribui¢cdo no 1° Grau

Gerenciar e coordenar pericias Divisdo de Periciais Judiciais

Dar cumprimento aos mandados jucidiais Central de Cumprimento de Mandados (CCM)
Autuar, prevenir e distribuir feitos na segunda instancia Distribui¢c&o no 2° Grau

Processar Recurso Ordinério Admissibilidade de Recursos Ordinarios
Analisar Requisitos de Admissibilidade de Recursos Admissibilidade de recursos especiais e extraordinarios

Arquivar e desarquivar documentos Arquivos
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Procedimento documentado



adriane
Caixa de texto
ATENÇÃO: A cópia impressa a partir da intranet é cópia não controlada.



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

Procedimento documenitado

Por que documentar um processo de trabalho?
Para verificar processos de trabalho inconsistentes.

PROCESSOS
DE TRABALHO
CONSISTENTES

— Pessoas usando métodos padronizados para obter resultados
bastante confiaveis ao menor custo!
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Procedimento documentado
Rotinas Administrativas

VOCE SABIA s
QUE NO PJIERJ
PROCESSOS DE TRABALHO
sA0 IDENTIFICADOS E
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Procedimento documenitado

Rotinas Administrativas

= Os procedimentos documentados fornecem informacdes
sobre como realizar os processos de trabalho de forma
consistente.

= No PJERJ, esses procedimentos documentados sao
chamados de Rotinas Administrativas (RAD). Esses
documentos estabelecem a forma de executar as atividades
e 0s processos de trabalho no ambito do PJERJ.

= Para facilitar a localizacao dos processos de trabalho
documentados, o PJERJ os disponibiliza na Intranet, atraveés
do seguinte caminho:

Administrativas (RAD)

[ Intranet / Institucional / Sistema Integrado de Gestao / Rotinas J
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Procedimento documentado FLUXOGRAMAE UM 3
DE FOERMA DESCOMPLICADA A LIST,
Fluxogramas @ DE ACOES NECESSARIAS PARA A
| u..ﬁﬁau—. ' UMA ATIVIDADE!
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Medindo os processos de trabalho

SERA QUE NAO E POSSIVEL )
MELHORAR A EFICIE NCIA DO
NOSSO PROCESSO DE

(" ESTEMOS SENDO SERA QUE AS—

EFICAZES HO NECESSIDAPES DUSE

N ATENDIMENTO DO Z NOSSOS USUARIS J)
N USUARIOT e sS40 SEMPRE A% )

b 3 ¥ MESMAS? )~
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Medindo os processos de trabalho

N&o se gerencia o que nao se mede,
nao se mede o que néo se define,

néo se define o que nao se entende.
N&o ha sucesso no que nao se gerencia.

Williarm Edwards Deming
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r Medindo os processos de trabalho 1

N&o podemos gerenciar adequadamente aquilo que
nao medimos.

Por que medir?

= As decisOes devem ser baseadas em dados e fatos;

= 0 gue nao é medido nao pode ser planejado;

= 0 gue nao é planejado, nao pode ser avaliado
objetivamente;

= 0 gue nao é avaliado tem grandes chances de nao ser feito;

= 0 gue nao é avaliado ndo pode ser melhorado de forma
consistente.
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Medindo os processos de trabalho

Medir € entender, entender é ganhar conhecimento,
ter conhecimento é ter forca, desde o comec¢o dos
tempos. O que torna o homem diferente dos outros
animais é nossa habilidade de observar, medir,
analisar e usar essa informacao para causar
mudancas.

James Harrigton
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ﬁﬂ@@]ﬁﬁﬂ@]@ 0s processos de trabalho 1
Indicadores

Indicadores sao dados ou informacdes numeéricas que
quantificam as entradas (recursos ou insumos), as saidas
(produtos), bem como o andamento de processos de trabalho.
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Medindo os processos de trabalho

Exemplos de indicadores

UNIDADE PRESTADORA DE JURISDICAO

PROCESSO

DE IIID\IED;.(I:E’:\/IIIDDCIEEI—IID g SITUAGAO ATUAL META
TRABALHO
Gerir a
Entrega da _ _ _ _ . _
5 Tempo médio de | Tempo médio de X dias de | Reduzir para Y dias o tempo médio
restacao
o processos ndo | processos ndo | dos processos ndo sentenciados
Jurisdicional _ _
o sentenciados sentenciados em 31/12/09 até 31/12/10.
de Primeiro
Grau
Gert Autos Média de X  autos| Reduzir para Y a média de autos
erir o
Cartori paralisados ha | paralisados ha mais de 90 | paralisados h4 mais de 90 dias no
artorio
mais de 90 dias | dias no ano de 2009 periodo de 01/01/10 a 31/12/10.
_ _ Média de X processos| Aumentar a média de processos
Encaminhar Arquivados _ L _ o
o arquivados em definitivo de | arquivados em definitivo para Y no
Documentos definitivos

01/01/09 a 31/12/09

periodo de 01/01/10 a 31/12/10
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Medindo os processos de trabalho

Exemplos de indicadores

DEMAIS UNIDADES JUDICIARIAS

Cumprimento

de mandados

devolucéo de

mandados

dos mandados de
01/01/09 a 31/12/09

PROCESSO
DE IDNEDéCé':‘A?DCéEI_? g SITUACAO ATUAL META
TRABALHO
Tempo para X dias para devolugao

Reduzir para Y dias até 31/12/10

Elaboracgéo
célculo judicial

em inventario

Tempo elaboragao
calculo e devolugao
autos a serventia de

origem

X dias médios entre
01/01/09 e 31/12/09

Reduzir para Y dias até 31/12/10
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Melhorando os processos de trabalho
Agregando valor ao processo de trabalho

Todo processo de trabalho deve agregar algum tipo de valor. Aqueles
gue nao agregam valor devem ser repensados, pois consomem
recursos e nao produzem resultados.

-

“Da mesma forma que nada é tdo bom que néao
possa ser melhorado, também nada é tao mau que
nao possa ter uma solucio.”

0 Paulo Milet y
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Melhorando os processos de trabalho

Algumas formas de gerar valor...

= Diminuicéo do tempo de espera; | I,

= Diminuicéo do espaco percorrido; |

= Aumento da sensacao de bem-estar;

= Diminuicdo do tempo para 0 usuario
receber o servico ou adquirir o produto;

= Diminuicdo dos transtornos causados a
vida do usuério;

= Reducéao das dificuldades de acesso do

usuario ao servico etc.
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ﬁﬂ@ﬂh@ﬁ“@ﬁﬂ@]@ 0s processos de trabalho 1

O gue nao agrega valor...

= Falhas na integracao / alinhamento dos
processos de trabalho;

« Falhas internas (retrabalho, erros,
atrasos);

=« Falhas externas, ou seja, conviver com
erros externos (fornecedores de
servicos, de produtos, de recursos '
humanos, de equipamentos etc.
utilizados no processo de trabalho);

= Movimentacles excessivas;

= EXxcessos de controle: protocolos,
aprovacoes etc;

= Falta de delegacéo e de informacoes

etc.
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' Melhorando os processos de trabalho l

Melhoria continua

A melhoria continua deve ser um objetivo permanente da
organizacao, uma questao de atitude!

iva ]
ativa _ Atitude inovadora

Atitude neg
. M

— . Que recursos estamos
Passividade (desanimo) desperdicando?
frente a erros e falhas.
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Melhorando os processos de trabalho

Melhorando a Gestao dos Processos de Trabalho

= Os indicadores do processo de trabalho estao dentro dos
limites estabelecidos?

= Os indicadores apresentam tendéncia de sair dos limites
estabelecidos?

= Existem novas metas ou objetivos definidos?

= O nivel de maturidade do processo de trabalho esta
conforme o especificado?

= Existem ndo conformidades, sugestdfes ou comentarios que
necessitem ou justifiguem intervencao?
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Melhorando os processos de trabalho
Beneficios de trabalhar por Processo de Trabalho

Para o Gestor Para a Equipe de Trabalho

Definir responsabilidades para delegar| Conhecer sua responsabilidade em cada
tarefas com seguranca,; processo de trabalho;

Definir os limites de sua atuacdo como

_ Executar a sua tarefa com autonomia;
gestor;

. . . Ter mais seguranca na execucao das
Facilitar o treinamento da equipe; 9 ¢ ¢

tarefas;
Maior organizacéo ao gerir; Ser estimulada a participacao;
Facilitar a solucéo de problemas; Saber como evitar o erro;
Ter tempo para melhorar os resultados; Reduzir perdas de tempo e retrabalho;

Decidir por resultados e nao por

: _ Ser reconhecido pelo seu trabalho;
sentimentos;
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Melhorando os processos de trabalho
Equipes por Processo de Trabalho

Para facilitar a delegacao das responsabilidades dentro de uma unidade
judiciaria € recomendavel a utilizacdo de um quadro de equipes por
processos de trabalho, conforme o exemplo abaixo de uma vara civel:

& E
o QUIPES POR PROCESSOS DE TRABALHO
Ot ' Unidade Organizacional: Elaborado por:
—_— 9 par Aprovada por: Periodo: Dt -
SIGLA DA U.0. OROU J— DATA DO 84 ata de Emissao:
E DATA FINAL DO/MM/AAAA
EQUIPE P'ROCESSO DE TRABALHO
TITULO CODIGO DA RAD EXECUTANTE SUBSTITUTOS
GABINETE SECRETARIAR 0 JUZ RAD-VCIV-012 NOME DO SECRETARIO NOME DO 2° SECRETARIO
GESTAO DO CARTORIO GERIR 0 CARTORIO RAD-VCIV-003 NOME DO ESCRIVAO/RE NOME DO SUBSTITUTO
NOME
RECEBER DOCUMENTOS RAD-YCIV-004 NOME DOS SERVENTUARIOS DOS SERVENTUARIOS
A ESS0S NOME
'-""U-";jDPIROC RAD-VCIV-005 NOME DOS SERVENTUARIOS | [0 covt aoroe
APOIO ADMINISTRATIVO
PUBLICAR ANDAMENTO DOS RAD-VCIV-008 NOME DOS SERVENTUARIOS DOS SER"VOE:,‘E,‘MOS
PROCESSO0S JUDICIAIS
NOME
ENCAMINHAR DOCUMENTOS RAD-VCIV-009 NOME DOS SERVENTUARIOS DOS SERVENTUARIOS
NOME
SERVENTUARIOS 0s
Ao DIGITAR DOCUMENTOS RAD-VCIV-0m MONEDOS DS SR
DIGITAG NOME
PROCESSAR RAD-VCIV-007 NOME DOS SERVENTUARIOS DOS SERVENTUARIOS
PROCESSAMENTO TODOS
TODOS
LICITAGOES RAD-VCIV-010
TODOS ATENDER A SO GOE
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Melhorando os processos de trabalho

Trabalhar por processo de
trabalho € um dos
elementos do sistema
Integrado de gestao do
PJERJ.
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Comentarios finais

Estamos vivendo momentos de profundas mudancas no
ambiente organizacional.

Hoje é necessario buscar eficiéncia em tudo aquilo que se
faz. A sociedade cada vez mais possui cidadaos com opinide
fortes e determinadas.

Além disso, é para atender a esses usuarios que o Poder
Judiciario existe.

Neste contexto, a gestao de processos de trabalho emerge
como um novo modo de enxergar as organizacoes.

E claro que nem todos os problemas podem ser resolvidos a
partir desse modelo.

Entretanto, trata-se de uma forma de organizacao capaz de
ajudar no aumento da eficiéncia do trabalho e da eficacia de
seus resultados.

‘M '\
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