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EIXOS TEMATICOS
Gabinetes das Unidades Judiciais da 2° Instdncia
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GESTAO GESTAO PLANEJAMENTOE
DE PESSOAS PROCESSUAL GESTAO ESTRATEGICA

¢ CLIQUE NO ICONE PARA IR DIRETO NAS PRATICAS



EIXOS TEMATICOS

clique nos titulos para acessar a pratica

GESTAO PROCESSUAL
1 * Adocdo de relatérios do ejud
2 * Assessores sem especializagdo de matéria

3 ¢ Metas para sanear a unidade em 6 meses

GESTAO DE PESSOAS
2 * Assessores sem especializagdo de matéria
3 ¢ Metas para sanear d unidade em 6 meses

4 « Estabelecer metas de produtividade

PLANEJAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA

B * Acesso ds ferramentas de gestdo

6 ¢ Estabelecer rotina para controle de acervo

7 * NGo inclus@o de processos em pauta sem votos
8 ° Medidas para gerenciar os processos da relatoria
9 ¢ Monitorar as diligéncias faltantes

10 « Acompanhamento das metas nacionais

11 e Capacitacdo de gestores

¢ Voltar para eixos temdticos



Praticas dos Gabinetes
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 1}
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VOCE SABIA QUE...

... todos os servidores, em especial o chefe de gabinete, devem ter
acesso d ferramentas de gestdo de acervos nos sistemas utilizados,
tais como: acervo geral, pendéncias de processos afetados a
temas IRDR ou Repercussd@o Geral, acervo para arquivamento?

Mais sobre a boa pratica

- Uma das principais responsabilidades do gabinete € manter o Desembargador
informado sobre a quantidade de processos que estdo no seu acervo, possibilitando,
‘ assim, a criacdo de estratégias quando verificado um aumento do quantitativo. Soli-

citar a liberacdo de perfil de acesso para utilizagdo dessas ferramentas de gestéo é
fundamental para esse controle. E importante que todos os servidores sejam cadas-
trados para uso das ferramentas, para que a falta do acesso nunca seja motivo para
que a devida gestdo do acervo ndo seja realizada.

Eixo: Planejomento e Gestdo Estratégica
Base educacional: Gestdo por Resultado, Gestdo do Tempo

e Gestdo de Processo de Trabalho
Referéncia: Recomendacdes do CNJ
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Praticas dos Gabinetes
da 29 Instdncia do TJRJ
N° 2
N2
VOCE SABIA QUE...

... estabelecer uma rotina para verificar os processos que estavam
suspensos/sobrestados em razdo de incidente de resolugdo de
demandas repetitivas (IRDR), temas de repercussdo geral ou de

recursos sob a sistematica dos repetitivos, cujos julgamentos jd foram
realizados, possibilita um melhor controle sobre o seu acervo?

Mais sobre a boa pratica

- Criar uma rotinag, com datas especificas para a verificacdo dos processos que es-
t&o suspensos/sobrestados (semanalmente ou mensalmente), cuidando para que
essas datas sejam sempre cumpridas, gera um melhor controle do seu acervo. Além
disso, esse tipo de verificagdo minimiza o impacto da chegada de muitos processos
desarquivados ao mesmo tempo, como nos casos de decisdo de IRDR, que sdo de-
volvidos em lote.

Eixo: Planejomento e Gestdo Estratégica
Base educacional: Gestdo por Resultado e Gestdo de Processo de Trabalho
Referéncia: Recomendacdes do CNJ

¢ Voltar para eixos tematicos



Praticas dos Gabinetes
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 3
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VOCE SABIA QUE...

.. pode adotar os relatbrios disponiveis no eJUD para efetivo
acompanhamento dos processos vinculados, no sistema, ao magistrado,
independentemente do local em que se encontram, em especial daqueles
que se encontram em secretaria hd mais de 100 dias ou que por motivos
diversos, mesmo jad com decis@o definitiva, ainda ndo foram lancadas baixas?

Mais sobre a boa pratica

- Utilizar as ferramentas que o sistema oferece para o acompanhamento dos autos

tacdo na secretaria. Essa estratégia também possibilita que, ao visualizar a atual
fase do processo, os assessores do Desembargador j& possam adiantar o esbogo
de minuta de voto dos processos que serdo encaminhados ao gabinete, gerando
diminuicdo do tempo dos processos no gabinete.

‘ faz com que o gabinete nunca tenha processos por mais de 100 dias sem movimen- }

Eixo: Planejamento e Gestdo Processual
Base educacional: Gestdo por Resultado,

Gestdo do Tempo e Gestdo da Qualidade
Referéncia: Recomendacdes do CNJ

Praticas dos Gabinetes
da 29 Instdncia do TJRJ
N° 4

N2

VOCE SABIA QUE...

.. 0 gestor deve estabelecer metas de produtividade
para os servidores do Gabinete?

Mais sobre a boa pratica

- Estabelecer metas de produtividade para os servidores do gabinete e acompanhar
o regular progresso de cada servidor mensalmente, cobrando os resultados que de-
vem ser obtidos para o seu alcance, faz com que o gabinete ndo tenha processos
paralisados hd mais de 100 (cem) dias.

Eixo: Gestdlo de Pessoads
Base educacional: Gestdo da Qualidade,

Gestdo por Resultado e Capacitagdo da Equipe
Referéncia: Recomendacdes do CNJ

¢ Voltar para eixos tematicos
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Praticas dos Gabinetes
da 2° Instdncia do TJRJ
N°5
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VOCE SABIA QUE...

.. 0 gabinete ndo deve solicitar a inclusdo de processos
em pauta sem que os votos estejam prontos?

Praticas dos Gabinetes
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 6

&

VOCE SABIA QUE...

... todos os assessores devem fazer minutas de voto,
sem cridr especializacdo por matéria?

Mais sobre a boa pratica

- Solicitar a incluséo em pauta de processos que ndo estdo com os votos prontos
gera uma pauta que ndo serd fidedigna com o quantitativo de processos que serdo
julgados, culminando num alto indice de processos retirados de pauta. Ao serem reti-
rados da pauta por auséncia de voto, frustra-se a expectativa do jurisdicionado pela
resolucdo do conflito, prejudicando a imagem do Poder Judicidrio junto d sociedade.

Eixo: Planejamento e Gestdo Estratégica

Base educacional: Gestdo da Qualidade e Gestdo do Tempo
Referéncia: Recomendacdes do CNJ

Mais sobre a boa pratica

- Ao utilizar essa metodologia de trabalho, ndo existe a figura dos “assessores espe-
cialistas”. A auséncia de um membro da equipe ndo ird impactar na produtividade
nem na qualidade das minutas, jG que todos os assessores estardo aptos a minutar
qualquer tipo de processo.

Eixo: Gestdo de Pessoas e Gestdo Processual

Base educacional: Gestdo por Resultado e Capacitagdo da Equipe
Referéncia: Recomendacdes do CNJ

¢ Voltar para eixos tematicos




Praticas dos Gabinetes Praticas dos Gabinetes
da 2° Instdncia do TJRJ da 2° Instdncia do TJRJ
N° 7 N° 8

> s
VOCE SABIA QUE... VOCE SABIA QUE...
.. deve implementar plano de trabalho que estabeleca .. adotar as medidas cabiveis a fim de gerenciar adequadamente os
metas de produtividade aos servidores e viabilize o processos de sua relatoria, possibilita o regular andamento dos autos?

saneamento da unidade jurisdicional em até 6 meses?

B " )
Mais sobre a boa pratica Mais sobre a boa pratica
- O gerenciamento das metas de desempenho gera uma melhora na produtividade - O relator deve gerenciar os seus processos e adotar as medidas cabiveis quando
da unidade. Essas metas devem ter critérios claros e objetivos, devendo ser infor- verificar que o andamento dos autos ndo estd correto. Com isso ele consegue ge-
renciar melhor o seu acervo e ndo constar na listagem de autos sem movimentagéo

alcancando as metas determinadas. Caso algum servidor ndo alcance a metaq, o por mais de 100 (cem) dias.
motivo deve ser analisado e medidas corretivas devem ser adotadas para sand-los.
Além disso, criar beneficios para os servidores que cumpriram muito mais do que a
meta acordada faz com que eles se sintam valorizados e estimulados. Esses benefi-

cios podem ser bem simples como preferéncia na escala de férias.

mado, mensalmente, a cada servidor: qual a sua produtividade médiq, se ele esta }

Eixo: Planejamento e Gestdo Estratégica
Base educacional: Gestdo por Resultado,

Gestdo da Qualidade e Gestdo de Processo de Trabalho
Referéncia: Recomendacdes do CNJ

Eixo: Gestdo de Pessoas e Gestdo Processual
Base educacional: Gestdo por Resultado,

Gestdo do Tempo e Capacitacdo da Equipe
Referéncia: Recomendacdes do CNJ

¢ Voltar para eixos tematicos
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Praticas dos Gabinetes
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 9
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VOCE SABIA QUE...

.. pode diminuir o tempo de tramitacdo do processo do relator na
secretaria (distribuicéo/baixa definitiva) determinando a cobranga
de providéncias pelas diligéncias eventualmente faltantes?

Mais sobre a boa pratica

- O chefe de gabinete pode criar rotinas de exame, utilizando por exemplo a tabela
Excel, para um melhor monitoramento dos autos, cobrando da secretaria algumas
providéncias, tais como resposta para os processos que ainda estdo em diligéncia
ou pedido de dia para julgamento que ndo foram incluidos em pauta.

Eixo: Planejomento e Gestdo Estratégica
Base educacional: Gestdo por Resultado,
Gestdo da Qualidade e Gestdo do Tempo

Referéncia: Recomendacdes do CNJ
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Praticas dos Gabinetes
da 29 Instdncia do TJRJ
N°10
do

b ¢

VOCE SABIA QUE...

.. para um melhor acompanhamento das metas nacionais
devem ser adotados relatérios disponiveis no sistema eJUD e
nos painéis disponiveis no portal do Tribunal de justica?

Mais sobre a boa pratica

- Para auxiliar o cumprimento das Metas Nacionais do CNJ, deve ser adotada a rotina
de consultar o relatério “Processos em Tramitagdo do Magistrado/OJ, Repercussdo
Geral e Monitoramento das Metas CNJ do 2° grau” que estdo disponiveis no sistema }

eJUD. As informagdes também podem ser encontradas em painéis, utilizando o link
do PowerBI: www.tjrj.jus.br/pt/web/guest/produtividade-pjrj/segunda-instancia

Eixo: Planejomento e Gestdo Estratégica
Base educacional: Gestdo da Qualidade e Gestdo por Resultado
Referéncia: Recomendacdes do CNJ

¢ Voltar para eixos tematicos



Praticas dos Gabinetes
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 11
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VOCE SABIA QUE...

... 0 gestor deve buscar se capacitar constantemente seja em cursos
internos ou externos, visando um aperfeicoamento continuo da sua
gestdo e, principalmente, da gestdo de acervo da sua unidade?

Mais sobre a boa pratica

- Existem varias ferramentas que podem auxiliar o gestor a gerir a sua unidade, con-
seguindo com isso aumentar a produtividade e diminuir o seu acervo, deixando a
unidade mais célere sem perder a eficiéncia e eficacia. Alguns exemplos de ferra-
mentas sdo: utilizar planilhas, equagées e graficos no Excel, saber quais os relatorios
estdo disponiveis no sistema e utilizd-los, matriz GUT, Kanban dentre tantos outros.

Eixo: Gestdo Estratégica
Base educacional: Gestdo da Qualidade,

Gestdo por Resultado e Capacitagdo da Equipe
Referéncia: Recomendacdes do CNJ

¢ Voltar para eixos tematicos




