PRESTAR APOIO A GESTAO NAS UNIDADES JUDICIAIS DO PJERJ

!' " Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
[ N—

Servico de Apoio a Gestao Diretor da Diviséo de Apoio a Gestao Diretor-Geral da Diretoria-Geral
PJ E RJ Cartoréaria (SEGES) Cartoraria (DIGES) de Fiscalizagao e
Assessoramento Judicial
(DGFAJ)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJR] se a versao impressa do documento esta
atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer o escopo e os procedimentos relacionados as atividades de apoio a gestéao

em unidades judiciais.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Apoio a Gestdo Cartoraria
da Diretoria-Geral de Fiscalizacédo e Assessoramento Judicial (DGFAJ/SEGES), bem
como prové orientacdes aos servidores das demais unidades organizacionais (UOS)
gue tém interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de
26/08/2022.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Atividade responsavel pela disseminacao da gestéo por relatérios
Apoio a Gestéo e promoc¢ao da autonomia gerencial aos chefes das serventias
judiciais.

Documento elaborado para orientar como melhorar os resultados
dos indicadores ou das metas do CNJ. Contém 0 passo a passo

Diretivo para extracdo de relatérios no sistema operacional utilizados
pelas serventias e indicacdo de como realizar a atividade
cartoraria.

Servidor responsavel pelas atividades de apoios e de

Integrante de Equipe monitoramento.

Sistema Processo Judicial eletronico desenvolvido pelo Conselho
Nacional de Justica (CNJ), especificamente para controle dos
processos administrativos pelas Corregedorias.

Processo administrativo
eletrénico (PJECOR)

Processo Administrativo |Sistema informatizado de producédo, gestdo de documentos e
Eletrénico (SEI) controle de processos administrativos eletronicos no PJERJ.
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TERMO

DEFINICAO

Serventia Judicial

Unidade Organizacional presidida por um Juiz de Direito e
gerenciada por um Escrivdo ou Responsavel pelo Expediente
cuja finalidade é a entrega da prestacgéao jurisdicional.

Sistema de Distribuicéo e
Controle Processual
(DCP)

Sistema
processual de primeira instancia.

utiizado para distribuicio e acompanhamento

4 REFERENCIA

e Cddigo de Normas, artigo 116, II, XIX- Dispde sobre os deveres dos responsaveis pelo

gerenciamento das Varas.

e Codigo de Normas, artigo 139, IV- Dispde sobre o processamento integrado e do chefe

de serventia.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisdo de Apoio a
Gestao Cartoraria da Diretoria-
Geral de Fiscalizacao e
Assessoramento Judicial
(DGFAJ/DIGES)

Aprovar, previamente, o planejamento dos apoios a
ser elaborado pelo SEGES;

Determinar a elaboracdo de planejamento das
atividades de apoio;

deliberar nos processos dos sistemas SEl e PJECOR,
nos assuntos afetos ao SEGES;

aprovar documentos utilizados e
elaborados pela equipe.

relatérios

Chefe de Servico de

Apoio a Gestéo Cartoraria da
Diretoria-Geral de Fiscalizacao e
Assessoramento Judicial
(DGFAJ/SEGES)

Coordenar os processos de trabalho de apoio a
gestao;

designar integrante da equipe para realizar apoio a
serventia judicial indicada;

despachar em processos administrativos SElI
correspondentes aos assuntos do servico;

designar o integrante de sua equipe para presidir a
reunido tematica.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Integrante de Equipe do Servico
de Apoio a Gestao Cartoraria da
Diretoria-Geral de Fiscalizagéo e
Assessoramento Judicial

(DGFAJ/SEGES)

Executar os processos de trabalho para os quais
tenha sido designado;

apoiar, no que couber, o chefe do servico.
autuar processos no sistema SElI;

elaborar atas de reunido e registrar informacdes
referentes aos apoios;

elaborar o relatério conclusivo (FRM-DGFAJ-018-02)

atualizar, quando necessario, os dados nas planilhas
de controles e de resultados dos apoios, que se
encontram no sharepoint.

Equipe de monitoramento do
Servico de Apoio a Gestao
Cartoraria da Diretoria-Geral de
Fiscalizacdo e Assessoramento
Judicial (DGFAJ/SEGES)

Extrair, semanalmente, relatérios de dados dos
indicadores das serventias apoiadas, no sistema
operacional utilizado;

inserir as informacdes previstas na planilha de
controle de apoios (FRM-DGFAJ-018-03) e planilha
de controle do monitoramento no FRM-DGFAJ-018-
04, das serventias apoiadas;

enviar e-mails as serventias apoiadas, com as
informagbes dos resultados dos indicadores
monitorados;

ajudar a equipe do Servico de Implantacédo e Gestao
de Grupos de Auxilio Cartorario da Diretoria-Geral de
Fiscalizagéo e Assessoramento Judicial
(DGFAJ/ISEGAP), na elaboracdo de planilhas,
guando solicitado.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O SEGES presta apoio as unidades jurisdicionais, visando a implementacdo da gestao

por relatérios e a promocao da autonomia gerencial aos chefes das serventias judiciais.

6.2 O apoio é dividido em trés modalidades: extraordinario, multiplo e pontual.

6.3 O apoio extraordinario é realizado, presencialmente ou por reunido remota, com a

participacdo de, pelo menos, o Magistrado, o secretario, chefe do cartério e seu

substituto, quando ha solicitacdo de orientacdes acerca da melhoria de resultados dos

indicadores da Serventia, que serdo monitorados por cerca de 08 (oito) semanas.
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6.4

6.5

O apoio multiplo é realizado as serventias indicadas pelo Servigco de Parametrizagcédo e
Avaliacao de Indicadores da Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e Assessoramento Judicial
(DGFAJ/SEPAR), que receberdo orientacdo sobre como melhorar os resultados

negativos dos indicadores, por meio de diretivos e por reunido temética, se necessario.

O apoio pontual € realizado por meio de reunido remota ou presencial, para uma ou mais
serventias, com o objetivo de esclarecer o conceito dos principais indicadores do TJ, da
taxa de congestionamento e das metas do Conselho Nacional de Justica (CNJ) ao chefe
de cartorio, ao processante, e ao secretario de gabinete, preparando-os para aplicacédo
da gestdo por relatérios do sistema informatizado, bem como para melhorar a

metodologia das atividades cartorarias.

6.5.1 O apoio pontual individual, em regra, é prestado ao chefe do cartorio, o qual previamente

relata o panorama da serventia a equipe SEGES.

6.5.2 O apoio pontual coletivo € direcionado aos personagens definidos no item 6.5.

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

O apoio poderd ser realizado por determinacdo da Administracdo Superior, por
solicitacdo do Juiz Titular ou do chefe de serventia com ciéncia do Magistrado, este via

e-mail.

Os dados estatisticos necessarios para realizar o apoio a gestdo sdo extraidos do

sistema utilizado pela serventia judicial apoiada e/ou recebidos pelo setor de estatistica.

As solicitacbes para a implementacao dos apoios devem ser autuadas no sistema-SEl,

para aprovacéo da DIGES.

A planilha de controle de apoios (FRM-DGFAJ-018-03) € arquivada no sharepoint da
DIGES.

O relatoério conclusivo (FRM-DGFAJ-018-02) contém as informagfes sobre o panorama
anterior e posterior da serventia e, objetivamente, a analise dos indicadores monitorados;
a analise das atividades de processamento, de digitacdo e de arquivamento; além de

sugestéo de continuidade das agdes implementadas ou de novas acoes.
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6.11 As informac0fes acerca da realiza¢ao dos apoios sdo arquivadas na pasta compartilhada
DIGES > SEGES > TIPOS DE APOIO e no processo SEI.

6.12 E disponibilizada uma cartilha de gestdo por relatérios ao final dos apoios Pontual e

Extraordinario.

7 REALIZAR O APOIO EXTRAORDINARIO NAS UNIDADES JURIDICIONAIS DO PJERJ

7.1 A equipe do SEGES recebe determinacédo da Administracao, via processo PJE, SEI, ou
e-mail da serventia judicial, ap6s aprovado pela DIGES, para prestar apoio

extraordinario.

7.2 Autua processo especifico no sistema SEI, informa a origem do apoio e insere as

informacdes da serventia na planilha de controle de apoios (FRM-DGFAJ-018-03).

7.3 O chefe de servico designa o integrante da equipe do SEGES para prestar o apoio a

serventia judicial.

7.4 O integrante de equipe do SEGES designado recebe a demanda, contata a serventia a

ser apoiada, envia questionario-base e sugere data da reunido preliminar.
7.4.1 No caso de apoio remoto, envia convite via Teams aos participantes.
7.4.2 No caso de apoio presencial, encaminha e-mail com a data da reunido a ser realizada.
7.4.3 Prepara os documentos referentes ao apoio extraordinario, quais sejam:

a) Diagrama de Ishikawa — o contetudo € elaborado com base nos resultados dos
indicadores da serventia, bem como nos problemas apontados no relatorio de
correicao/inspecaof/fiscalizacdo realizada pela equipe da Divisdo de Fiscalizacéao
Judicial da Diretoria-Geral de Fiscalizacao e Assessoramento Judicial (DGFAJ/DIFIJ)

para ser apresentado em reunidao com a serventia.

Base Normativa: Codigo: Revisdo: |Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGFAJ-018 00 5de 17




PRESTAR APOIO A GESTAO NAS UNIDADES JUDICIAIS DO PJERJ

b) Informagdes preliminares (FRM-DGFAJ-018-01): Contém o diagrama de Ishikawa,
os indicadores com resultados negativos, as causas e acfes gerenciais a serem

implementadas pelo chefe.

7.4 Na reunido, explica a metodologia do apoio, mostra o diagrama de Ishikawa e sana

eventuais dudvidas.

7.5 Apoés a realizacdo da reunido, o integrante de equipe do SEGES elabora a ata e solicita

o inicio do monitoramento da serventia apoiada a equipe responsavel do SEGES.

7.6 Encaminha o FRM-DGFAJ-018-01 preenchido e convertido em PDF, por e-mail a

serventia, bem como a minuta da ata de reunido para aprovagao.
7.6.1 Arquiva os e-mails e a ata aprovada, na pasta compartilhada da DIGES.

7.7 A equipe de monitoramento acompanha os resultados dos dados estatisticos da
serventia apoiada, semanalmente, e 0s envia, por e-mail, no formato de gréficos, ao

chefe do cartério nas 32, 62 e 82 semanas.

7.8 Na ultima semana do apoio, o chefe e o Magistrado da serventia recebem e-mail da
equipe de monitoramento, com a evolucdo dos resultados dos indicadores

monitorados.

7.9 Encerrado o periodo de monitoramento, o Integrante de Equipe do SEGES elabora o
relatorio conclusivo (FRM-DGFAJ-018-02), no prazo de até 3 dias uteis, insere no

processo SEI, o qual encaminha ao diretor da DIGES.

7.10 O SEGES recebe de volta o processo com a deliberacao final da Administracdo Superior,

para cientificar a serventia apoiada e/ou providenciar o arquivamento.

7.10.1 Antes de providenciar o arquivamento, o integrante de Equipe do SEGES atualiza as
informagdes na planilha de controle de apoios (FRM-DGFAJ-018-03), localizada no

Sharepoint do Servigo.
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8 REALIZAR O APOIO MULTIPLO NAS UNIDADES JUDICIAIS DO PJERJ

8.1 O SEGES recebe ou autua processo no SEI com determinacao para o apoio multiplo e
com as informacdes das serventias que apresentaram irregularidade, em razao de

andlise realizada pelo SEPAR.

8.2 O chefe do SEGES indica o integrante de sua equipe para prestar 0 apoio e providenciar
a realizacdo das acdes especificas para o tratamento dos indicadores com resultado
negativo, pelas serventias, além de anotar as informacdes pertinentes na planilha de
controle de apoios (FRM-DGFAJ-018-03).

8.3 O Integrante de Equipe do SEGES verifica se ha diretivo para o assunto a ser tratado,

no Portal da CGJ > Judicial > Apoio a Gestao Cartoraria > SEGES > Diretivo.
8.3.1 Em caso positivo, envia o diretivo por e-mail as serventias judiciais apontadas.

8.3.2 N&o havendo diretivo sobre o assunto, elabora a minuta e envia a Diretoria da DIGES
para retificagcdo e/ou aprovacdo, a qual providencia o encaminhamento a Assessoria de
Comunicacado da Corregedoria Geral da Justica (CGJ/ASCOM) para executarem a arte e

publicarem no portal da Corregedoria Geral da Justica (CGJ).

8.4 Arquiva o0s e-mails devolvidos com o diretivo, na pasta compartilhada
DIGES>SEGES>Apoio Mdltiplo>Apoio por Diretivos>e-mail enviados.

8.5 Junta o diretivo no processo SEI correspondente e envia a DIGES para ciéncia, com

sugestdo de retorno do processo ao SEPAR.

8.6 ApOs andlise, 0 SEGES recebe o processo da DIGES com as informacfes do SEPAR
acerca do resultado sobre o tratamento do(s) indicador(es) pelas unidades judiciais,

no qual também contera unidades reincidentes e/ou novas.

8.6.1 Em caso de néo haver serventias reincidentes, profere ciéncia e sugere arquivamento,

com remessa dos autos a DIGES.

8.6.2 Em havendo novas serventias, executa o item 8.3 e seguintes.
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8.7 Para as serventias reincidentes, designa reunido tematica, via Teams, ap0s prévia

determinacao da DIGES.

8.7.1 Envia convites as serventias com data e hora da reunido, e insere as informacdes no
outlook e na planilha de controle de apoios (FRM-DGFAJ-018-03).

8.7.2 O chefe do SEGES designa o Integrante de sua equipe para presidir a reunido tematica.

8.8 Apds a reunido, o integrante da equipe, extrai a lista de presenca dos participantes,
arquiva na pasta compartilhada DIGES>SEGES>Apoio Multiplos>Reunido Tematica e

junta cépia, em PDF, no processo SEI, para envio a DIGES.

8.9 Apobs andlise, recebe o processo da DIGES com informacdo do SEPAR acerca dos

resultados das serventias que participaram da reuniéo.

8.9.1No caso de as serventias melhorarem os resultados do(s) indicador(es), presta

informagao no processo e sugere arquivamento.

8.9.2 Caso contrario, presta informacao e sugere o encaminhamento a Administracao Superior

para as providéncias pertinentes.
8.10 Atualiza as informacdes das acdes realizadas, na planilha de controle de apoios (FRM-

DGFAJ-018-03).

9 REALIZAR O APOIO PONTUAL NAS UNIDADES JUDICIAIS DO PJERJ

9.1 O SEGES recebe solicitacdo da serventia individualmente ou segue o planejamento

geral de implementacéo do apoio, se houver.

9.2 Autua o processo eletronico e indica o integrante da equipe para atuar, o qual providencia

as anotacgfes necessarias no FRM-DGFAJ-018-03.

9.3 O integrante da equipe indicado designa data para a realizagdo da reunido remota ou

presencial e comunica a serventia.

9.3.1 Em caso de reunido remota, envia convites aos participantes, por e-mail.
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9.3.2 Em sendo presencial, imprime a lista de presenca para a posterior consignagao de

assinaturas e digitalizacao.

9.4 No caso de duvida especifica do servidor da serventia, o integrante da equipe esclarece
ao solicitante, registra o resultado alcancado no processo eletrdnico e sugere
arquivamento a DIGES.

9.5 Quando se tratar de solicitacdo do servidor da serventia para receber orientacdo sobre
indicadores e metas, o0 integrante da equipe divulga na reunido remota o material
especifico arquivado na pasta compartihada SEGES>material para consulta
>apresentacao -, enfatizando a importancia da implementacao da gestao por relatorios.

9.5.1 Em se tratando de orientacdo presencial, repassa os conceitos dos indicadores e metas
e demonstra diretamente no sistema operacional quais os relatérios necessarios para

otimizar a gestéo.

9.6 Arquiva a lista de presenca, em PDF ou digitalizada, na pasta da serventia e insere no

SEl, prestando informacdes sobre os detalhes do apoio, para envio a DIGES.

9.7 Arguiva o processo apés determinacao da DIGES.

10 MONITORAR OS RESULTADOS DOS APOIOS

10.1 O integrante da equipe do SEGES responsavel pelo monitoramento, lanca os dados
iniciais correspondentes na planilha de controle do monitoramento (FRM-DGFAJ-018-
04).

10.1.1 A planilha é elaborada em EXCEL e demonstra o resultado dos principais indicadores
do TJRJ e CNJ.

10.1.2 Semanalmente, extrai os dados estatisticos do sistema DCP e/ou PJE ou recebe do

setor de estatistica e insere na planilha de monitoramento.

10.1.3 Envia e-mails nas 32, 62 e 82 semanas, com a evolucao dos indicadores para ciéncia da

serventia apoiada.
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10.1.4 Ao encerrar 0 monitoramento, envia e-mail a serventia com o percentual de variacao

dos principais indicadores com copia ao juiz titular.

10.1.5 Atualiza as informacdes na planilha de controle de apoios (FRM-DGFAJ-018-03) e
informa acerca do encerramento do monitoramento ao integrante da equipe responséavel

pelo apoio.

11 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Efetividade do Apoio| (Total do Acervo Geral atual/Total do

Prestado Acervo Geral do més anterior) -1) X 100 Mensal

12 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

12.1 As informacOes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO | ~ 2200 SAVEL | ACESSO | NAMENTO | RAGAO FROVECAS | e e DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)
Copiade - Lo
s . . . Pasta CondigGes Eliminacéo na
correspondéncia | 0-6-2-2j | SEGES | irrestrito P Nome/data ; 2 anos
(informagao) eletrnica apropriadas uo
. . . Pasta CondigGes Eliminacéo na
Indicador 0-0-3b SEGES | irrestrito eletronica Nome/data apropriadas 1 ano uo
o5 4 anos Eliminacéo na
i . . Pasta Condigbes
Ata de Reuniéo 0-1-1-1b | SEGES irrestrito eletronica Nome/data apropriadas uo
Pasta Condi¢oes 2 anos Eliminagéo na
Lista de presenga | 0-2-2-3b | SEGES irrestrito eletronica Nome/data | apropriadas uo
Info;mggﬁes oact Nome/data Condigf&es Eliminac&o na
preliminares . . . asta apropriadas uo
(FRM-DGFAJ- 0-0-3b SEGES irrestrito eletronica 1 ano
018-01)
Relatério Pasta Nome/data | Condicoes Eliminagéo na
conclusivo (FRM- | 0-6-2-3c | SEGES irrestrito eletronica apropriadas 5 anos uo
DGFAJ-018-02),
Controle de apoios Pasta Condicdes Eliminac&o na
(FR(%SD-C%';AJ_ 0-2-2-3b | SEGES | irrestrito eletronica Nome/data apropriadas 2 anos Uo
Base Normativa: Codigo: Revisdo: |Pagina:
Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGFAJ-018 00 10 de 17




PRESTAR APOIO A GESTAO NAS UNIDADES JUDICIAIS DO PJERJ

RETENCAO
. (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE - %
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL | ACESSO | NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Controle do
monitoramento . . Pasta Condicdes Eliminacéo na
(FRM-DGFAJ- 0-1c SEGES | irrestrito eletronica Nome/data apropriadas 2 anos uo
018-04)
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacéo na UO — procedimento Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos— Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, procedimentos da Avaliar, Selecionar e Destinar
os Documentos do Arquivo Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecao e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento
de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacdo.

13. ANEXOS:

e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Realizar o Apoio Extraordinario nas
Unidades Juridicionais do PJERJ;

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Realizar o Apoio Multiplo nas Unidades
Judiciais do PJERJ;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Realizar o Apoio Pontual nas
Unidades Judiciais do PJERJ.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO REALIZAR O APOIO EXTRAORDINARIO NAS UNIDADES JURIDICIONAIS DO PJERJ
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PRESTAR APOIO A GESTAO A UNIDADES JUDICIAIS

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO REALIZAR O APOIO EXTRAORDINARIO NAS UNIDADES JURIDICIONAIS DO PJERJ
(CONTINUACAO)
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PRESTAR APOIO A GESTAO A UNIDADES JUDICIAIS

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO REALIZAR O APOIO EXTRAORDINARIO NAS UNIDADES JURIDICIONAIS DO PJERJ
(CONTINUACAO)
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PRESTAR APOIO A GESTAO A UNIDADES JUDICIAIS

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO REALIZAR O APOIO MULTIPLO NAS UNIDADES JUDICIAIS DO PJERJ
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PRESTAR APOIO A GESTAO A UNIDADES JUDICIAIS

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO REALIZAR O APOIO MULTIPLO NAS UNIDADES JUDICIAIS DO PJERJ (CONTINUACAO)
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PRESTAR APOIO A GESTAO A UNIDADES JUDICIAIS

ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO REALIZAR O APOIO PONTUAL NAS UNIDADES JUDICIAIS DO PJERJ
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