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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios para atender solicitacdo de analise de cumprimento de
produtividade média apurada de servidores bem como verificar o cumprimento da

produtividade média dos servidores em teletrabalho.

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Metas, Acompanhamento e

Incentivo a Produtividade Presencial e Telepresencial da Diretoria-Geral de
Planejamento e Administracdo de Pessoal (DGAPE/SEMAP) e as demais unidades

judiciais da Corregedoria Geral da Justica (CGJ) diretamente envolvidas com este

processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 20/01/2023.

3 DEFINICOES

Administrativo
Eletronico (SEI)

TERMO DEFINICAO
Servidor responséavel pela gestdo, acompanhamento e supervisdo
Gestor da execucdo do plano de trabalho do servidor em regime de
teletrabalho com poderes de controle e fiscalizagéo.
Processo

Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e
controle de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

Qlick

Plataforma de Bl (Business Intelligence) para extragao, tratamento e
exibicdo de dados em forma de relatorios e estatisticas.

Servidor

Funcionéario do PJERJ com matricula funcional, exercendo, ou nao,
funcao gratificada.

Sistema de
Distribuicéo e
Controle Processual
(DCP)

Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual
de primeira instancia.
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TERMO DEFINICAO

Sistema de Gestao Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento e controle
de Pessoas (GPES) | de assentamento de servidores.

Sistema de Processo
Judicial Eletrbnico

(PJe)

Sistema Processo Judicial Eletrénico desenvolvido pelo Conselho
Nacional de Justica (CNJ).

4 REFERENCIAS

Lei Estadual n° 3807/2022 — Dispde sobre a concessdo de horario especial aos
servidores estaduais e empregados de empresas estatais, responsaveis por
portadores de necessidades especiais que requeiram atencdo permanente e da

outras providéncias;

Resolucdo TJ/OE/RJ n° 03/2021, art. 145 — Aprovar a Estrutura Organizacional do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, com as atribuicbes basicas de cada

unidade organizaional;

Resolucdo n® 04/2015 do Conselho da Magistratura — Dispde sobre o regime
especial de trabalho a distancia nas serventias judiciais de 12 instancia e da outras

providéncias;

Resolucdo n° 05/2021 do Conselho da Magistratura — Institui condicbes especiais de
trabalho para magistrados e servidores com deficiéncia, necessidades especiais ou
doenca grave ou que sejam pais ou responsaveis por dependentes nessa mesma

condicéao;

Provimento CGJ n° 45/2022 — Dispbe sobre o Regime de Teletrabalho e a criagédo de
metas de produtividade;

Resolucéo n° 227/2016 do CNJ — Regulamenta o teletrabalho no ambito do Poder

Judiciario;
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e Resolucdo n° 343/2020 do CNJ - Institui condicbes especiais de trabalho para

magistrados e servidores com deficiéncia, necessidades especiais ou doenca grave

OU que sejam pais ou responsaveis por dependentes nessa mesma condicao.

5 RESPONSABILIDADES

FUNCAO

RESPONABILIDADE

Diretor da Divisdo de
Planejamento de Pessoal
da Diretoria-Geral de
Planejamento e
Administracédo de Pessoal
(DGAPE/DIPLA)

Encaminhar expediente, informacdo e
administrativo para analise do SEMAP;

processo

aprovar as informacbes prestadas pelo SEMAP
ratificando-as ou nédo.

Chefe do Servigco de Metas,
Acompanhamento e
Incentivo a Produtividade
Presencial e Telepresencial
da Diretoria-Geral de
Planejamento e
Administracdo de Pessoal
(DGAPE/SEMAP)

Analisar os relatérios, informacdes e pareceres feitos por
sua equipe.

Integrantes da equipe do
Servico de Metas,
Acompanhamento e
Incentivo a Produtividade
Presencial e Telepresencial
da Diretoria-Geral de
Planejamento e
Administracéo de Pessoal
(DGAPE/SEMAP)

Elaborar célculos, relatérios, informacdes e pareceres
com base em consulta feita nos sistemas informatizados
da Corregedoria Geral da Justica (CGJ).

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Os servidores analisados serdo: servidor lotado na serventia, que nao esteja

nomeado em cargo de comissdo (com a excecado do chefe de serventia e seu
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6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

substituto) e conste, no sistema GPES, como “tipo de funcionario” efetivo (técnico de

atividade judicial sem especialidade) e (analista judiciario sem especialidade).

A produtividade média que o servidor em regime de teletrabalho deve cumprir € 0
valor da produtividade média apurada dos servidores da serventia que consta no link

http://cgj.tjrj.jus.br/produtividade-media-apurada-por-servidor multiplicado por 1,25.

Se constar na solicitagdo da andlise informacdo de deferimento do teletrabalho com
base na Resolugcdo CM n° 05/2021, o excedente a ser cumprido deve ser excluido do

calculo.

No caso de deferimento de carga horaria reduzida, o valor da produtividade média
apurada dos servidores na serventia que consta no link
http://cgj.tjrj.jus.br/produtividade-media-apurada-por-servidor deve ser dividido por 2 e

esse resultado deve ser multiplicado por 1,25.

O SEMAP compara a produtividade de todos os servidores em regime de teletrabalho
com a que deve ser cumprida conforme determinado na Resolu¢cdo CGJ n° 227/2016

pelo menos duas vezes ao ano.

O SEMAP calcula a produtividade dos servidores sempre utilizando numeros

absolutos da serventia.

O pedido de revisédo do célculo da produtividade média do servidor deve ser feito por

e-mail.

7 ATENDER SOLICITACAO DE ANALISE DE PRODUTIVIDADE DO SERVIDOR

7.1 A DIPLA recebe solicitacdo para analise do cumprimento de produtividade meédia
apurada dos servidores em uma determinada serventia, por meio de processo SEI ou
e-mail.

7.2 Encaminha o processo SEI ou e-mail ao SEMAP, solicitando verificagdo da
produtividade.
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7.3 O chefe do SEMAP recebe o processo ou e-mail e elege integrante da equipe para

andlise, instrucdo e emissao de informagao.

7.4 O integrante da equipe do SEMAP verifica quais servidores estdo cumprindo o regime

de teletrabalho e quais estdo no regime presencial.

7.5 Verifica quais servidores estao utilizando o sistema DCP e quais estédo utilizando o
sistema PJe e os dias Uteis trabalhados no sistema GPES.

7.6 Calcula a produtividade média mensal do servidor na sua unidade judicial, conforme
dados extraidos do sistema utilizado (DCP ou PJe e GPES), para os periodos

solicitados utilizando as seguintes equagodes:

e Total dos dias uteis trabalhados pelo servidor:

TDut=TDu- TDaf

e Produtividade média mensal de cada servidor em regime de teletrabalho:

e Produtividade média de todos os servidores na serventia:

5(PMSp )

PMSs = = : :
quantitative dos servidores analisados

TDut - Total dos dias uteis trabalhados do servidor no més que consta no sistema
GPES;
TDu - Soma dos dias uteis do servidor no més que consta no sistema GPES;
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1.7

TDaf - Soma de dias Uteis de afastamento do servidor no més que consta no sistema
GPES;

MPm- Movimentacdo processual mensal do servidor que consta no relatério do
sistema DCP e PJe/Qlik;

PMSt - Produtividade média mensal de cada servidor em regime de teletrabalho;
PMSp - Produtividade média mensal de cada servidor em regime presencial;

PMSs - Produtividade média de todos os servidores na serventia;

> (PMSp) - somatorio da produtividade média mensal de cada servidor em regime

presencial.

Caso a solicitacdo para analise do cumprimento de produtividade média englobe mais
de um més, calcula a produtividade média do servidor utilizando a média aritmética da

produtividade dos meses solicitados.

e Produtividade média do servidor em regime de teletrabalho:

T(PMSt )
PMS =
guantidade dos meses

e Produtividade média do servidor em regime presencial:

3 (PMSp )
PMS =
quantidade dos meses

PMS - Produtividade média do servidor em regime de teletrabalho ou presencial;

> (PMSp) - somatério da produtividade média mensal do periodo analisado do
servidor em regime presencial;

> (PMSt) - somatorio da produtividade média mensal do periodo analisado do servidor

em regime de teletrabalho.

7.8 Caso o servidor possua deferimento de carga horaria reduzida, divide por 2 o total de
dias uteis trabalhados (TDut) do item 7.6.
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7.9 Caso o servidor esteja prestando auxilio com prejuizo, analisa a produtividade da

serventia onde o auxilio est4 sendo prestado.

7.10 Caso o servidor esteja prestando auxilio sem prejuizo, calcula a produtividade média

do servidor da seguinte forma:

a) produtividade do servidor (em regime presencial ou teletrabalho) deve ser
calculada conforme o item 7.6 ou 7.7 para ambas as serventias, somadas e

dividida por 2.

7.11 Elabora despacho ou informacdo e encaminha o processo SEI ou e-mail a DIPLA

sempre com a supervisao do chefe de servico.
7.12 O diretor da DIPLA analisa a sugestédo e pode aprova-la ou néo.
7.12.1 Caso a informacdo demande adequacédo, devolve para SEMAP para as correcoes.

7.12.2 Caso acolha a sugestdo, encaminha o processo SEI ao diretor-geral da DGAPE.
Em caso de e-mail, autoriza a remessa do e-mail ao solicitante e o devolve para o
SEMAP.

7.12.2.1 O integrante da equipe do SEMAP encaminha o e-mail para quem fez a

solicitacao.

8 VERIFICAR SE O SERVIDOR EM TELETRABALHO CUMPRE O EXCEDENTE
EXIGIDO

8.1 O integrante da equipe do SEMAP extrai os nomes de todos os servidores que estao
no regime de teletrabalho por meio do link http://cgj.tjrj.jus.br/consultas/servidores-

teletrabalho.
8.2 Verifica qual sistema é utilizado pelos servidores (DCP ou PJe).

8.3 Calcula as produtividades médias de todos os servidores em regime de teletrabalho,

conforme o sistema por eles utilizado, aplicando as seguintes equacdes:

Base Normativa Cédigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGAPE-013 00 7dell



http://cgj.tjrj.jus.br/consultas/servidores-teletrabalho
http://cgj.tjrj.jus.br/consultas/servidores-teletrabalho

ANALISAR PRODUTIVIDADE MEDIA DOS SERVIDORES

e Dias Uteis trabalhados pelo servidor:

TDut=TDu- TDaf

e Produtividade média mensal de cada servidor em regime de teletrabalho:

TDut - Total dos dias Uteis trabalhados do servidor em regime de teletrabalho no
més que consta no sistema GPES;

TDu - Soma dos dias Uteis do servidor em regime de teletrabalho no més que
consta no sistema GPES;

TDaf - Soma de dias Uteis de afastamento do servidor em regime de teletrabalho
no més;

MPm - Movimentacdo processual mensal do servidor em regime de teletrabalho
que consta no relatério do sistema DCP (relatério de produtividade dos
servidores) e PJ-e/Qlik (relatério extraido do sistema);

PMSt - Produtividade média mensal de cada servidor em regime de teletrabalho.

8.4 Encaminha listagem, por e-mail, com o nome dos servidores que nao alcancaram a
produtividade média exigida para o regime de teletrabalho aos respectivos NURs para
gue seja dada ciéncia ao servidor, ao seu respectivo gestor e diretor da DGAPE para

gue sejam tomadas as providéncias cabiveis.

9 ANALISAR PEDIDO DE REVISAO DO CALCULO DA PRODUTIVIDADE MEDIA DO
SERVIDOR

9.1 A DIPLA ou 0 SEMAP recebe pedido de revisao do calculo da produtividade média do

servidor por e-mail.

9.2 ADIPLA, quando recebe o e-mail, encaminha ao SEMAP para andlise.
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9.3 O integrante da equipe do SEMAP analisa o pedido e caso seja procedente, efetua

novos calculos encaminhando a nova anélise ao NUR, com cépia ao solicitante.

9.4 Caso nao seja necessaria a revisao, responde o e-mail explicando o motivo.

10 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE

(Somatorio dos tempos de instrucdo dos

Tempo medio de processos SEI ou e-mail / Total de

instrucao das . Semestral

Co AT processos e e-mail sobre esse assunto no
solicitacdes .

periodo)
Variaca rcentual . ~ ,
s:r\ll?(;;:rcég?qlf: ntgg de [ dos servidores que ndo cumpriram o
cumpriram a excedente de produtividades em RETE)/(
dos servidores em RETE) ]*100 Anual

produtividade do
teletrabalho em
relacédo ao total

11 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

11.1 Os dados lancados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas
e recuperados na UO. O armazenamento, a protecdo e o descarte desses dados
cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 - Elaborar e Manter Rotinas de
Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

12 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do Processo de Trabalho Atender Solicitacdo de Analise de
Produtividade do Servidor.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ATENDER SOLICITACAO DE ANALISE DE

PRODUTIVIDADE DO SERVIDOR
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ATENDER SOLICITACAO DE ANALISE DE

PRODUTIVIDADE DO SERVIDOR - CONTINUACAO
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