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* O CAMINHO PARA O SUCESSO
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e Até 200 Km -9 Comarcas (11% das Comarcas)
e De 200Km a 500 Km — 34 Comarcas (43% das Comarcas)
e De 500Km a 800 Km — 22 Comarcas (28% das Comarcas)

e Acimade 800 Km — 14 Comarcas (18% das Comarcas)
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CUSTO / BENEFICIO
SUSPENSAO DO EXPEDIENTE
AFASTAMENTO DO SERVIDOR DE SUAS ATIVIDADES

APLICACAO NO CURSO DE INTEGRACAO E FORMACAO
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RESULTADOS:

* 206 SERVIDORES CAPACITADOS

* 15 COMARCAS ATENDIDAS

* 18 SECRETARIAS DE VARAS

* 16 COMARCAS COM A METODOLOGIA APLICADA
* RS 78.000,00 - ECONOMIA ALCANCADA
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O Curso EAD/ORDEM foi concebido visando a aplicagdo
e aprimoramento das técnicas de gerenciamentos para

resultados nas Secretarias de 12 Instancia.
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CURSO

ROTINAS DE SECRETARTA DE VARA

l

METODOLOGIA DE GERENCIAMENTO ORDEM
DAS SECRETARIAS

Carga horaria:
12h (18 dias corridos)

l

ROTINAS DE SECRETARIA DE VARA

Formato: Blended

Ordem = EAD

Rotinas = Presencial




METODOLOGIAS DE GERENCIAMENTO ORDERMR
DAasS SFCRETARIAN
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Lo JUDICIARIO !
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MATRIZ DE DI

Unidades Objetivos Papéis Atividades D:;?i?:jze Ferramentas Conteddos Avaliacao
Instrutor:
- Incentivar a
paricpagdo do grupa,
vizando conhecer a
realidade das
a) Conbecer a secretarias;
importdnca da - Fazer a mediagio _
aplicagdo de entre discussies; Lapacitar os
gerenciamento nas - Responder as 5EW'd°_'E5
secretarias; dilvidas: produzindo - Manual -:I..a
by Compreender os - Trabalhar a passo a paszo hietodol ogia
rizpos da auséncia de resisténcia dos alunes | 2992 o5 EH:'EM & . 4
gerenciaments de uma | em relagﬁu a0 novo; pmcedlme:ntng H.at_n:-m:.;l.a-;.a-:- e
Metodologia secretaria (Falta de - Estimular a deservolidos 5-:- |nat£ . agEJ _
Er ai —_— &M uma S ecratarias Civeis,
ORDEM de exce|&ncia na entrega aplicagao carreta de cecretaria Terminais de Criminais e . o
Gerenciarﬁéntn do produte final); todos oz L 17 haras computadores e Juizados Questoes objefivas
. ) Mudar 3 cultura do | procedimentos nas para que z&ja [rata =shauw L
de Sectetariss | capidor, motivando-o: | secretarias, ap“ﬁa:a& Especiais;
d licar na Aluno: realinhada e .
siciﬁaria a - Relatar a realidade mantida a - Copias de
hetodologia ORCEM,; das zecretarias; T;t':'d':'l':'gla ﬁ:gﬁ?:;g;pna;a

el Awaliar pelo
conhedmenta adquinda
os resultados de
gerenciamenta na
zacretaria.

- Participar das
discussies;

- Questionar a=

dilwid as;

- Assimilar o conteddo
do curso;

- Aplicar corretamente
oz procedimentos nas
secretarias.

Gerencimenta.

pratica




PROJETOD BASICO

INFORMAZOES GERAIS

MName do Cursao

Cursa de formagao e atualizacio em Metodalogia de Gerenciamento Ordern e Padronizacao de Rotinas das
Secretarias (ver fluxograma).

Zual a necessidade da Instituicio?

Capacitar os servidores no gerenciamento de Secretaras e nos procedimentos padronizados de rotinas.

Ciual a competéncia organizacional gue o cdrso ira desenvolver?

Conhecimento e aprmaramento de técnicas e mudancga cultural.

A gqual objetivo e meta do planejamento estratédico o curso esta alinhado? (Escola Judicial, Tribunal, SR

Objetivo: Treinar e capacitar oz servidores nas rotinas de Secretarias e na Metodologia de Gerenciamento em
todas as unidades judiciarias de primeira instancia.

Meta: Aplicagdo e manutengido da Metodologia de gerenciamento nas Secretarias de Yara e ainda a
padronizacio dos trabalhos como definido nas rotinas de secretaras.

ual abjetivo do cursao?

1- Farmacgao: conhecer a importancia da aplicagio de gerenciamento nas secretarias; Compreender os
riscos da auséncia de gerenciamento de uma secretana (Falta de exceléncia na entrega do produta final);
Aplicar na secretara o caonhecimento adguirido.

2- Atualizacio: conhecer as mudangas estabelecidas pelas nommas da corregedoria e como aplica-las nas
Secretarias; Compreender os riscos da auséncia da aplicacdo destas nonmas; Mudar a cultura do servidar,
maotivando-o.

Mome do especialista de Conteddo

Heloisa Helena Soares de Sigueira.

E-mail Fone

helosigueira@Ehotmail. o

Coordenadaora

Jane Selma Barbosa

Designer Instrucional

Lise mangabeira
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ESTRUTURA DO CURSO NO AVA:

—> Apostila (guia de estudo) / por unidade

- Power Point - Videoaulas em flash

-> Atividade de Realinhamento

- Videos (filmetes)

-> Biblioteca (apostila completa, provimentos,
Manual da Corregedoria)

- Foruns de discusséao (03 — Unidade Il com
postagens de fotos)

- Avaliacao de Aprendizagem (10 questoes
multipla escolha)

- Pesquisa de Nivelamento
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O sucesso deste Curso esta intrinsicamente ligado a

responsabilidade que é delegada aos servidores no
momento da realizacao da Atividade de Realinhamento
do Método de Gerenciamento ORDEM, ja que durante
esta Atividade os servidores sao condicionados a
adotarem as praticas de organizacao e comprovarem

esta atitude por meio de fotos de suas Secretarias.
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1a ETAPA

1a - Fotografar, de varios angulos, a Secretaria antes do inicio desta atividade e postar as imagens

na plataforma, no Férum da Unidade llI;

2% - Imprimir Relatério do Sistema Apolo dos Ultimos Andamentos., seqguindo este procedimento:
Relatério == Controle dos Processos em Andamentos == Agrupados pelo Gltimo andamento;

Ja - Conferir apenas visualmente se os andamentos registrados neste Relatorio traduzem a

realidade da Secretaria.

9a ETAPA

1% - Fotografar de varios &ngulos a Secretaria ao final desta atividade e postar as imagens na

plataforma, no Féorum da Unidade lII;

22 _ Imprimir Relatério do Sistema Apolo dos Ultimos Andamentos, seguindo este procedimento:
Relatério => Controle dos Processos em Andamentos == Agrupados pelo dltimo andamento;

3% - Conferir apenas visualmente se os andamentos registrados neste Relatdrio traduzem a

realidade da Secretaria.
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Ha também ao final do Curso o Questionario de
Nivelamento, em que cada resposta esculpe de forma
precisa o perfil do gestor e de sua Secretaria e ainda, o
seu comprometimento com o objetivo do Poder

Judiciario.



ORGANIZACAQO DO ESPACO DE PRODUCAD
O AMBIENTE DA QUALIDADE - APLICACAO DOS CONCEITOS DOS “5 §”

1) Na secretaria em que vocé esta lotado (a) somente os materiais e objetos
necessarios para o trabalho permanecem na Secretaria?

{.....) Sempre
{.....) As Vezes
{.....) Nunca

4) Se triados e separados, 0s processos sao colocados nas estantes (escaninhos) de
modo ordenado, segundo a fase em que se encontram?
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O curso esta estruturado em 12h para acontecer em até
20 dias a distancia. A base do desenvolvimento do curso
foi o Método ORDEM e as aplicacoes praticas dos cursos
presenciais realizados. A conteudista estudou e
ministrou cursos presenciais na metodologia, permitindo
tecer os caminhos a seguir para a elaboracao das aulas

para modalidade do curso a distancia.
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A construgcao das aulas teve base em recursos simples.
Utilizamos de apresentacoes powerpoint e capturas de
telas. Nossa Plataforma de ensino é o AVA Moodle,
tendo em vista a possibilidade de parcerias com demais
Tribunais, tomamos todas as providéncias necessarias
para instalacao deste AVA permitindo o

compartilhamento de cursos.
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O curso da Metodologia Ordem tem em sua base de construcao a

ideologia de softwares open sorce em aproximadamente 85% de

sua composicao. As ferramentas principais para sua construcao

foram:

Audacity para edicao de som; Wink para capturas de tela;
Ispring para conversao de Powerpoint para SWF; PicPick

para captura de tela via Print Screen, Course Lab 2.4 para

criagcdo dos modulos scorm.
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ESTRUTURA DO CURSO NO AVA:

—> Apostila (guia de estudo) / por unidade

- Power Point - Videoaulas em flash

-> Atividade de Realinhamento

- Videos (filmetes)

-> Biblioteca (apostila completa, provimentos,
Manual da Corregedoria)

- Foruns de discusséao (03 — Unidade Il com
postagens de fotos)

- Avaliacao de Aprendizagem (10 questoes
multipla escolha)

- Pesquisa de Nivelamento
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A expectativa é alcancar 100% das comarcas até o
ano que vem completando com isto a tarefa

pretendida com este projeto.
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Escolados

Assista ao depoimento de uma servidora que participou do Curso
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Obrigado a todos!

Contatos:

escola.servidores@tj.mt.gov.br

escola.planejamento@tj.mt.gov.br

(65) 3617 — 3262 / 3617 - 3227
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