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1 OBJETIVO

alizada.

Estabelecer os critérios e procedimentos relativos a gestdo do Grupo Emergencial de
Auxilio Programado Cartorario (GEAP-C).

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Implantacéo e Gestdo de Grupos
de Auxilio Cartorario (SEGAP), da Divisdo de Apoio a Gestdo Cartoraria (DIGES) e da

Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e Assessoramento Judicial (DGFAJ), bem como prové

orientacdes aos servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que tém interface

com esse processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 06/10/2021.

3 DEFINIGOES

TERMO

DEFINICAO

Grupo Emergencial de
Auxilio Programado
Cartorario (GEAP-C)

Equipe de servidores pertencentes a varias unidades do Poder
Judiciéario, credenciados para apoio em servi¢os cartorarios.

Escopo do GEAP-C

Abrangéncia, limites e caracteristicas das atividades a serem
realizadas por cada grupo.

Monitor do GEAP-C

Servidor inserido GEAP-C, selecionado para coordenar um
grupo de apoio e viabilizar operacionalmente suas atividades,
mantendo Interface direta com o SEGAP, gerenciando as
atividades dos integrantes da equipe, contatando as serventias
e demais servicos do setor de Tl porventura necessarios.

SEI - Processo
Administrativo Eletronico

Sistema informatizado de produgéo, gestdo de documentos e
controle de processos administrativos eletronicos no PJERJ.
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4 REFERENCIAS

* Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 31/2004 — Disp0Oe sobre a criagcdo do GEAP-C,;

* Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 51/2013 — Dispde sobre a forma de atuacdo do

GEAP-C;

* Provimento CGJ n° 76/2015 — Regulamenta a jornada de trabalho e frequéncia dos

servidores integrantes do GEAP-C e revoga o Provimento CGJ n° 45/2013;

* Provimento CGJ n° 25/2019 — Define critérios para a concessao do GEAP-C.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor-Geral de
Fiscalizacéo e
Assessoramento
Judicial (DGFAJ)

Fazer interface entre o0 setor e o0s juizes auxiliares da
Corregedoria responsaveis pelo GEAP-C;

analisar, aprovar e fiscalizar os processos de trabalho pertinentes
a gestao do Grupo Emergencial de Auxilio Programado Cartorario
GEAP-C;

analisar, aprovar ou determinar retificacdo de atos e relatorios
realizados pelo SEGAP;

encaminhar processo de pagamento dos GEAP-C a Divisao de
Pagamento de Pessoal da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES/DIPAG).

Diretor da Divisdo de
Apoio a Gestéo
Cartoraria (DIGES)

Gerenciar os processos de trabalho pertinentes a gestdo do
Grupo Emergencial de Auxilio Programado Cartorario GEAP-C;

analisar e encaminhar ao diretor-geral processos referentes a
solicitagbes de GEAP-C, relatérios de encerramento ou de
prorrogacdo e processos de pagamento dos GEAP-C em
andamento, para aprovacao;

iniciar ou delegar a abertura de processos eletronicos
necessarios ao cumprimento das rotinas de trabalho.

Chefe do Servico de
Implantacao e
Gestao de Grupos
de Auxilio Cartoréario
(SEGAP)

Propor sugestdes e manter atualizados os processos de trabalho
pertinentes a gestdo do Grupo Emergencial de Auxilio
Programado Cartorario (GEAP-C);

controlar verba destinada ao GEAP-C em planilha especifica;
gerenciar o cadastro de inscricdo dos servidores;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

autuar processos com as solicitagdes de apoio, informando sobre
aderéncia aos requisitos e critérios para concessao do GEAP-C,
para analise dos juizes auxiliares da Corregedoria;

instruir processos de solicitagcdes de apoio aprovadas, anexando
relatorio preliminar, planejamento e minuta de aviso de
convocacao;

recrutar, ou indicar quem faca, servidores cadastrados no banco
de dados do GEAP-C, para atuar em equipe e na monitoria;
gerenciar monitores e suas respectivas equipes;

elaborar, ou indicar quem faca, minutas de avisos de convocacao
do GEAP-C;

viabilizar operacionalmente as atividades dos GEAP-C deferidos
e em andamento, fazendo interface com os grupos de apoio, as
serventias e demais servigcos porventura necessarios;

planejar, acompanhar e relatar a direcao as atividades do GEAP-
C em andamento, mantendo contato frequente com 0s monitores,
sugerindo modificacbes necessarias;

autuar e instruir: processos de pagamento de GEAP-C, bem
Ccomo para sugerir o encerramento ou prorrogacéo do GEAP-C;
assegurar a eliminagcdo das nao conformidades identificadas
pertinentes ao Servico.

Equipe do SEGAP

Manter atualizado o cadastro de inscrigéo dos servidores;
solicitar acessos internos, inerentes as atividades do apoio, para
0s componentes das equipes de GEAP-C,;

encaminhar ao monitor, as equipes e ao gestor da serventia
apoiada, documentacdo necessaria para conhecimento e/ou
gestdo do GEAP-C aprovado;

apoiar o monitoramento do desempenho das equipes e 0
cumprimento do escopo do GEAP-C;

conferir e gerenciar os Relatorios de Produtividade do GEAP-C
(FRM-DGFAJ-009-08) e as Folhas de Ponto GEAP-C (FRM-
DGFAJ-009-07), arquivando-os em pasta propria;

apoiar na gestao do correio eletronico;

prestar atendimento ao usuario, no balcéo de informacdes, sobre
assuntos relacionados ao GEAP-C.

Monitor do GEAP-C

Manter contato com o SEGAP para apresentar ddvidas e/ou
sugestbes, bem como relatar dificuldades operacionais existentes
na equipe de apoio ou na serventia apoiada;

acompanhar e garantir o0s resultados das atividades
desenvolvidas pelos integrantes da equipe, conforme previsto no
escopo;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

« viabilizar operacionalmente as atividades da tarefa de apoio para
o qual foi designado, fazendo interface com as serventias e
demais servigos do TJRJ, porventura necessarios;

» encaminhar ao SEGAP o Relatério de Produtividade do GEAP-C
(FRM-DGFAJ-009-08), devidamente preenchido com nome,
matricula, total de horas trabalhadas e produtividade alcancada,
encaminhando-o, digitalizado e em modo planilha, até o 3° dia util
do més subsequente, para inclusdo das informacdes no processo
de pagamento;

* encaminhar ao SEGAP coépias digitalizadas das Folhas de Ponto
GEAP-C (FRM-DGFAJ-009-07) de cada integrante do grupo,
devidamente conferidas e assinadas, ou com o0s e-mails de
envios, até o 5° dia util do més subsequente.

6 CONDICOES GERAIS
6.1 Os processos de trabalho pertinentes a gestdo do GEAP-C sdo gerenciados pelo diretor

da DIGES e planejados pelo chefe do SEGAP.

6.2 O monitor exerce a fungdo de controle da atuacao da equipe, cabendo a este prestar ao

SEGAP todas as informacdes solicitadas.
6.3 Caracteristicas dos trabalhos de apoio cartorarios realizados pelo GEAP-C:

a) 0 escopo e o prazo sao pré-definidos e especificos para cada serventia, baseados
no relatério preliminar elaborado pelo SEGAP e aprovado pelo diretor-geral da

DGFAJ ou pelo juiz auxiliar da Corregedoria responsavel pelo GEAP-C;

b) as equipes do GEAP-C sdo compostas por servidores ativos do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), desde que atendam aos requisitos estabelecidos
no Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n°® 51/2013;

c) cada equipe do GEAP-C atua na forma ad hoc;

6.4 Os trabalhos do GEAP-C sdo remunerados como hora extraordinaria, conforme Ato
Executivo Conjunto TJ/CGJ n°® 51/2013.
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6.5 Todas as comunicacbes eletrbnicas sdo realizadas através dos e-mails
cgjgeap@tijrj.jus.br e/ou cgj.segap@tirj.jus.br.

6.6 Os apoios do GEAP-C séo iniciados por determinacao da Alta Administracao da CGJ.
6.7 As solicitacbes de GEAP-C séo feitas pelo Juiz Titular da serventia ou de ordem deste.

6.8 Os processos administrativos relativos a prestacdo de apoio pelo GEAP-C sao
registrados no SEI e permanecem sob a responsabilidade do SEGAP, até o seu

encerramento.

7 RECEBER FICHA DE INSCRICAO

7.1 Os servidores interessados em participar do apoio cartorario preenchem o formulario,
disponivel na intranet em "Institucional / Sistema Integrado de Gestdo/ Documentacao
do SIGA / Rotinas Administrativas (RAD) / DGFAJ / FRM-DGFAJ-009-01 - Ficha de

Inscricdo” e o encaminha ao SEGAP, por correio eletrénico, digitalizado.

7.1.1 O formulario recebido sem assinatura do servidor é considerado assinado, se enviado

pelo correio eletrbnico pessoal institucional do servidor candidato.

7.1.2 Para os candidatos com cargo em comissdo/funcao gratificada, o formulario pode ser
enviado com coépia para o magistrado ou gestor da sua serventia de origem, em

substituicdo a assinatura do chefe imediato.

7.2 SEGAP recebe, por e-mail, as Fichas de Inscricdo (FRM-DGFAJ-009-01), consolida as
informacdes em planilha eletrénica e as arquiva em pasta propria com as mensagens

eletrdnicas de envio, quando em substituicdo as assinaturas no meio papel.

7.2.1 Em caso de preenchimento incorreto, solicita, por e-mail, ao candidato a regularizacao

dos dados.

7.2.2 Cabe ao servidor inscrito informar ao SEGAP, por correio eletrénico, a desisténcia da
inscricdo ou qualquer alteracdo cadastral, tais como lotacdo, novas habilidades e
telefone de contato.
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8 RECEBER SOLICITACAO OU DETERMINACAO PARA PRESTAR APOIO
CARTORARIO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

SEGAP recebe solicitagdo do juizo, por e-mail.

Autua processo SEl e instrui com informagdes sobre a aderéncia aos requisitos e critérios

elencados no Provimento CGJ n° 25/2019.
Envia a DIGES para ciéncia e consequente prosseguimento para analise da DGFAJ.

Recebe solicitacdes deferidas ou determinacbes da Administragdo Superior, via
processo administrativo, até o dia 15 de cada més, para inclusdo do apoio no més

subsequente e registra na planilha “Controle do GEAP-C”.

Extrai relatorio de processos paralisados da serventia a ser apoiada, lanca os dados na
tabela de calculo para verificar quantidade de servidores necessarios para formar a
equipe e o periodo de atuagéo do apoio.

Elabora relatorio preliminar contendo escopo, periodo de atuacdo, quantidade de
servidores na equipe do GEAP-C, forma de atuacédo da equipe do cartério e junta no

respectivo processo administrativo.

Alimenta a planilha de Planejamento Mensal com as informagfes necessérias.

9 RECRUTAR SERVIDORES PARA O GRUPO DE APOIO CARTORA RIO

9.1 O SEGAP analisa os critérios utilizados para recrutamento, que incluem verificacdo dos
requisitos especificos dos trabalhos, de acordo com a demanda da serventia, assim
como o0 conhecimento técnico e a experiéncia profissional do servidor.

9.2 Seleciona candidatos para a formacdo das equipes do GEAP-C, por indicacdo da
serventia a ser apoiada e/ou por andlise da base de dados.

9.3 Contata, por telefone ou e-mail, os servidores selecionados para verificar a
disponibilidade.

9.4 Define, entre os confirmados, o servidor que atuara como monitor do grupo.
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9.5 Consolida as informacdes da equipe na planilha “Célculo Mensal de Gastos GEAP-C”.

10 PLANEJAR O APOIO CARTORARIO

10.1 Apoés o dia 15 de cada més, o SEGAP analisa a planilha de Planejamento Mensal, que
contém as serventias judiciais a serem apoiadas e verifica a aderéncia ao orcamento

maximo disponivel.

10.1.1 Caso ainda haja disponibilidade orcamentaria, autua processo administrativo para
sugerir a inclusédo de serventias adicionais, encaminha a DIGES, para ciéncia e

consequente prosseguimento de andlise da DGFAJ, até o dia 20 de cada més.

10.1.2 Recebe o processo de volta e, se deferido, autua processos individualizados por

serventia e inclui as informacdes na planilha de Planejamento Mensal.
10.1.2.1 No caso de indeferimento, arquiva 0 processo.
10.2 Elabora minuta do aviso de convocacdo de GEAP-C, contendo nome da serventia,

namero do processo administrativo, escopo, periodo, nome do monitor e integrante(s)

da equipe.

10.3 Autua processo administrativo para incluir a planilha de Planejamento Mensal, a minuta
de aviso para publicacdo e encaminha a DIGES, para ciéncia e consequente

prosseguimento.
10.4 Junta copia da publicagdo do aviso nos processos do capitulo 8 e do item 10.1.1.

10.5 Sobresta os processos de solicitacdes dos juizos até o término do apoio, para posterior

juntada de documentacédo e arquivamento.

11 EXECUTAR O APOIO CARTORARIO

11.1 O SEGAP solicita a Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacédo e Comunicacéo de
Dados (DGTEC) os acessos necessarios aos sistemas pertinentes, conforme o escopo

do apoio.
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11.2

11.3

114

11.5

11.6

Encaminha, por e-mail, ao monitor a documentacdo abaixo para gestdo do GEAP-C,
com cépia para sua equipe:

a) Folha de Ponto GEAP-C (FRM-DGFAJ-009-07);

b) Relatério de Produtividade do GEAP-C (FRM-DGFAJ-009-08);
c) copia do Ato Executivo Conjunto n° 51/2013;

d) orientacdes para o desenvolvimento das atividades de GEAP-C.

Encaminha as novas serventias apoiadas, com cOpia para 0 monitor, copia do relatorio
preliminar, lista de processos paralisados, que serdo trabalhados pelo GEAP-C e

eventuais orientacoes.
Arquiva todos os e-mails enviados em pasta no Outlook.

Recebe do monitor, por e-mail, o Relatorio de Produtividade, em planilha editavel e
digitalizado, até o 3° dia util do més subsequente ao trabalhado e arquiva em pasta

eletrdnica propria.

Recebe do monitor, por e-mail, todas as Folhas de Ponto, digitalizadas, e os e-mails
de envio e de acordo da chefia imediata, em substituicdo as assinaturas fisicas, até o
5° dia atil do més subsequente ao trabalhado, preferencialmente em uma Unica

mensagem, e arquiva em pasta eletronica propria.

12 MONITORAR O APOIO CARTORARIO

12.1

12.2

O SEGAP extrai, semanalmente, relatorios dos sistemas para verificacdo de

produtividade e acompanhamento do cumprimento do escopo.

Consolida os dados em planilha de evolugéo da produtividade individual e analisa o

resultado, com o fim de acompanhar o alcance da meta estabelecida.

12.2.1 Em caso de meta semanal ndo atingida, cientifica 0 monitor, via e-mail, para orientar

o colaborador identificado.
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12.3 Verifica se a meta da equipe foi atingida, no fim de cada més, com o fim de substituir

ou incluir novo integrante.

12.3.1 Reinicia processo de recrutamento para substituicdo ou inclusdo de integrante e

cientifica o colaborador a ser substituido.

12.4 Elabora o relatério de encerramento ou com sugestédo de prorrogacao ao fim de cada
apoio e insere no respectivo processo administrativo, para analise da Administracédo

Superior.

12.4.1 Instrui o relatério de encerramento com os resultados alcancados e junta todos os

documentos de produtividade e folhas de ponto.

12.4.2 Instrui o relatério de prorrogacdo com evidéncia do saldo remanescente dos
processos paralisados e a causa do ndo cumprimento do planejado, em até 5 dias

apos o término do apoio.
12.5 Deferida a prorrogacao, cumpre o procedimento descrito no capitulo 10 desta RAD.

12.6 Alimenta a planilha de Planejamento Mensal com as informacdes necessarias.

13 INSTRUIR PROCESSO DE PAGAMENTO DE APOIO CARTORAR 10

13.1 Inicia processo administrativo para pagamento dos servidores integrantes do GEAP-C,

com as seguintes informagodes:
a) Relatorio de Produtividade do GEAP-C (FRM-DGFAJ-009-08);

b) Tabela “Informacdo MES-ANO”, elaborada pela Divisio de Pagamento de
Pessoal da Diretoria-Geral de Gestao de Pessoas (DGPES/DIPAG), arquivada na
pasta eletronica compartilhada SEGAP, 0-6-2-2j Informacao;

c) Tabela “GEAP_PGTO”;

d) Tabela “GEAP_Relatorio”.
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13.1.1

preenchimento da tabela do item “b”.

13.2

envio a DIPAG até o 6° dia util de cada més.

13.3

planilha de Planejamento Mensal e arquiva 0 processo.

14

INDICADOR

As tabelas dos itens “c” e “d” acima sao geradas automaticamente apés o

Encaminha o processo, via DIGES, para analise e aprovacao da DGFAJ e monitora seu

Recebe o processo com a informacéo do valor efetivamente pago, insere os dados na

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Efetividade do
planejamento do GEAP-C

Percentual de cumprimento do escopo e

dos prazos definidos

Mensal

15 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

15.1 As informacgbes deste processo de trabalho s&o geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a segquir:

RETENCAO
(ARQUIVO

P CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPERA- X CORRENTE - P

IDENTIFICAGAO | ™ Cpe SAVEL | ACESSO | NAMENTO CAO PROTECAO SRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)

Sfr?éiggndénc'a Pasta Backup/ Eliminacéo na

i . . s imi
expedida 0-6-2-2 j SEGAP Irrestrito Eletronica Data Cond|90es 2 anos uo
(Informagéo) apropriadas
Ficha de
Inscrigao 0-1-1c SEGAP Irrestrito Pasta Nome BaC‘.(UP / 2 anos Eliminagao na
(FRM-DGFAJ- Eletrdnica Condigoes uo
009-01) apropriadas
Folha de Ponto — Backup/
GEAP-C (FRM- | 0-8-9-1-1 | SEGAP | Irrestrito | _ 2512 GEAP-C Condicses | Em tramite DGCOM/

Eletrdnica ¢ DEGEA
DGFAJ-009-07) apropnadas
Past Backup/ Eliminaca
Indicador 0-0-3b SEGAP Irrestrito Elet?c”?n?ca Nome / Data Condigdes 1 ano |m|rba\8ao na
apropriadas

Relatério de Backup/
Produtividade do |, , . SEGAP Irrestrito Pasta Numero / - Em tramite DGCOM/
GEAP-C (FRM- Eletrdnica data Condigoes DEGEA
DGFAJ-009-08) apropriadas
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Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos da Diretoria-Geral de Comunicacédo e de Difuséo do
Conhecimento.
Notas:
a) Eliminacéo na UO - procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais (DEGEA).

b) DGCOM/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos

do Arquivo Intermediario 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 Aplicagdo.
16 ANEXOS
* Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento Receber Ficha de Inscrigcéo;

* Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Receber Solicitacdo ou Determinacéo para

Prestar Apoio Cartorario;

* Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Recrutar Servidores para o Grupo de Apoio
Cartorario;

* Anexo 4 — Fluxograma do Procedimento Planejar o Apoio Cartorario
* Anexo 5 - Fluxograma do Procedimento Executar o Apoio Cartorario;
* Anexo 6 — Fluxograma do Procedimento Monitorar o Apoio Cartorario;

* Anexo 7 — Fluxograma do Procedimento Instruir Processo de Pagamento de Apoio

Cartorario.
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ANEXO 1 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER FICHA DE INSCRICAO

Candidatos com
: cargL-em Enviar com copia para o
Encaminhar ac comissdo,/funcio : Pia e
Preencher o SEGAP. por T 7 magistrado ou gestor da
formuldrio, corréio gratificada sua serventia de origem,
disponivel na aletrénico em substituicdo a
E intranet digitaliz,ad'; assin.atura.dc chefe
= imediato
3
=
g z
L O formulario recebide
3 sem assinatura do
5 servidor sera
g considerado assinado
=
w
=]
o
€I
]
I8
£ Candidatas :
= & Consalidar as Preenchimento
] padrao Receber os | = F e
& FRI-DGFAL infarmagdes em Arguivar em Larelo
= 4 ; i opri
00501 plar1|lha pasta propria
eletrdnica
z
2 Junto com asmensagers
] % Py himent: =
“ eletrdnicas de envio, ir'l;cE;:cetlomE ° Solicitar, pore-
quando em substituicio as mail, ao ca.ndltiato
assinaturas nomeio papsl & regularizagao
dos dados
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GERIR GRUPO EMERGENCIAL DE AUXILIO PROGRAMADO CARTO RARIO (GEAP-C)

ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER SOLICI TACAO OU DETERMINACAO PARA PRESTAR APOIO
CARTORARIO

RECEBER SOLICMAGAC OU DETERMINAGAO
PARA PRESTAR APOID CARTORAR KO
SEGAP

Receber
solicitagdo do
luizo, por e-mail

Instruir com informaces deforidas o
| Autuar S:E:E;;Jif:gs Enviar & DIGES determinagdes da
rocessa SEl ara ciénda Administrago Superior
: elencados na Provimento + A = .
para inclusdo do apoio

Recebersolicitagies

CGJn? 25/2019 no més subsequente

Registrarna

“Controle do
GEAP-C”

Extrairrelatoro de
processos
paralisados da
serventia a ser
apoiada

Lancar os dados
na tabela de
calculo

| necessdrios para

‘erificar quantidade
de servidores

formar a equipe e o

periodo de atuacio
do apoia

Elaborar
relatario
preliminar

Alimentar aplanilhe
de Planejamento
Mensal com as
informacdes
necessarias

Juntar no

respectiva

processo
administrativa
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GERIR GRUPO EMERGENCIAL DE AUXIiLIO PROGRAMADO CARTO RARIO (GEAP-C

ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECRUTAR SERVI DORES PARA O GRUPO DE APOIO CARTORARIO

o

CARTORAR IO
SEGAP

Analisar os Seleciorar
critérios candidatos pam a
utilizados para formacdo das
recrutamento equipes do GEAP-C

RECRUTAR SERYIDORES
PARA O GRUPO DE APOOD

Contatar os

Define, entre os
confirmados, o

servidores
selecionados pam servidor que atuard
werificar a como maonitar do
dizponibilidade

H

Conzolidar as
informagdes da
equipe na planilha
“Calcula Mensal de
Gastos GEAP-C”
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GERIR GRUPO EMERGENCIAL DE AUXILIO PROGRAMADO CARTO RARIO (GEAP-C

ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PLANEJAR O APO |0 CARTORARIO

Ndo ha disponibilidade
orcamentaria

2
=
E Ha "
g Aalisaca Yeriitara disionpiligane Autuar Sugerir a inclusdo Encaminbar a Recebero Attty inﬁa::a:vl;:iz na Elgtotal mirtda
5 PIDEI::'”ahrra\:nio ader:tncla .ch RrEmEntara processo de serventias DIGES, para processo de Desedide .ndpr.‘o;cesl.sosd planitha de E;x:ﬁ'ﬁ::g
o Y J LM e Ak, administrativo adicionais ciéncia volta e e e Plangjamento i
o It : 2 Mensal disponivel por serventia " | GEAP-C
= & |Aposodials ; sk
o de cada més :
‘3.“ H& Consequente
3 d o prosseguimento de .
= dgf;:‘;:gfi:e andlise da DGFAJ, até Indefirido. | 4 0 i g
= odia20decadames processo

(=}

B

e

s

&

= Incluir a planilha : 5 G Sobrestaros

W : Encaminhar a Juntar copia da

2 o Autuar de Plansjamento iy S processos de Juntar

=L : DIGES, para cieéncia publicacdo do A o

= ] processo fMensal a minuta o solicitacoes dos { documentacao

B w iy . : e consequente Aviso nas AT P

= W administrativa de Aviso para : luizos até o € arquivar

o Fidi prosseguimento Processos o5 )

bt publicacao termino do apoio

of

iy

i

=

=3

—

B
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GERIR GRUPO EMERGENCIAL DE AUXILIO PROGRAMADO CARTO RARIO (GEAP-C)

ANEXO 5 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EXECUTAR O APO 10 CARTORARIO

E o alicitar a DGTEC Encaminhar 85 novas e Receblerdo monitor, por
:_E i e Encaminhar, por e- fen‘entias apoiadas, com Arquivar todos os it At e-mail, tOdéleS lFOH'!ES o
= g g Pl mail, an moDitor, a copia para o monitor, copia e-mails enviados Produtividate. om pagta eletranica de PDnto,Filgltallzat_!as, { ciaste;cletranica
e | & e documentacio para do Relatdrio preliminar, lista em pasta no Sianilha edita'\;el 3 HiEnria & os e-mails de envio & prépria
= E 3 gestdo do GEAP-C de processos paralisados e outlook R de acordo da chefia
= prEHe eventuais orientagies digitaizade imediata
[
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GERIR GRUPO EMERGENCIAL DE AUXILIO PROGRAMADO CARTO RARIO (GEAP-C)

ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO MONITORAR O AP OlIO CARTORARIO

Extrair,

| semanalmente,

relatorios dos
sistemas

IMeta semanal atingida

Verificar de Consalidar os
produtividade e dados em planitha .
i Analisar o
acompanhamento de evolucdo da restiltade
do cumprimento produtividade

do escopo ir

MONITORAR O APOID CARTORAR IO
SEGAP

Meta semanal
ndo atingida

Verificar se a meta
da equipe foi

atingida, no final
de cada més

Reiniciar processo
de recrutamento
para substituicao
ou inclusdo de
integrante

Cientificar o
maonitor, via e-mail,
para arientar o
colaborador
identificado

Elaborar o relatéric

Cientificar o
colaboradora
ser substituldo

de encerramento ou
com sugestdo de
prorrogagdo ao final
de cada apoio

5 Instruir o relatdrio de
2 ) Instruir o relatorio N v Cumpriro Alimentar a planilha
o Inserir no Juntar todos os prorrogacao com evidencia . A
B . de encerramento ! procedimento de Plangjamenta
= respectiva documentos de do saldo remanescente dos .
o % - com os rodutividade & lisad descrito no Mensal com as
e | & processn resultados a SIS GBS EE Capitulo 10 desta informacdes
= & administrativo folhas de ponto causa do nao cumprimento .
= alcangados . RAD necessarias
o . do planejado
E
4
s .
=
Deferida a
prorrogacao
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GERIR GRUPO EMERGENCIAL DE AUXIiLIO PROGRAMADO CARTO RARIO (GEAP-C

ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO INSTRUIR PROCE SSO DE PAGAMENTO DE APOIO CARTORARIO

Encaminhar o
processo, via DIGES
para analise e
aprovagdo da

Iniciar processo
administrativo para
pagamento dos
servidores integrantes
do GEAP-C

envio a

Maonitorar seu Receber o
processo com a
DGPES/DIPAG até informacdo do
o 62 dia util de valor efetivamente
pago

cada més

NSTRUR PROCESSO DE
PAGAMENTO DE AFOID
CARTORAR O

Menzal

Inserir o5 dados

na planilha de
Planejamento

Arquivar o
processo
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