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1 OBJETIVO

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

em unidades judiciais.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Fiscalizacdo Judicial, da

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

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

interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 03/08/2020.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Apoio a Gestao

Atividade responsavel pela disseminacdo da aplicacdo da
gestdo por relatério e de metodologias baseadas na gestao de
locais virtuais e indicadores do PJERJ.

Integrante de Equipe

Servidor responséavel pela atividade de apoio, bem como pela
elaboracao do relatério.

Processo Administrativo
Eletrénico (SEI)

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

Serventia Judicial

Unidade organizacional presidida por um juiz de direito e
gerenciada por chefe de serventia cuja finalidade € a entrega da
prestacdao jurisdicional.

4 REFERENCIA

e Consolidacao Normativa, artigos 150 — Dispde sobre a Gestao dos Indicadores nas

unidades Jurisidicionais a ser realizada pelos Chefes de Serventia.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor-Geral da Diretoria-Geral
de Fiscalizacao e
Assessoramento Judicial
(DGFAJ)

Determinar/participar com a Administragdo Superior das
decisbes em relacdo as unidades que serdo objeto do
Apoio a Gestéo.

Diretor da Divisao de
Fiscalizac&o Judicial, da
Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e | Coordenar os processos de trabalho de Apoio .
Assessoramento Judicial
(DGFAJ/DIFIJ)

Integrante de Equipe da Divisdo |Executar os processos de trabalho para os quais tenha
de Fiscalizacao Judicial (DIFIJ) |sido designado.

6 CONDICOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

6.4

A DIFIJ presta apoio as unidades jurisdicionais ou auxiliares de juizo previamente
selecionadas, visando a implementacéo da gestao por relatorios e de metodologias que

facilitam a gestdo do dia a dia.

Os dados estatisticos necessarios para realizar o apoio a gestédo serao produzidos pelo
Departamento de Suporte Operacional da Diretoria-Geral de Administracao
(DGDAM/DESOP).

A DIF1J elaborara o planejamento das atividades de apoio a gestédo, registrando todas
as informacgfes em controle préprio, que deve ser constantemente atualizado. Todas as
informacdes relativas a cada unidade assessorada serdo registradas em formulario de
controle préprio, com posterior juntada das andlises realizadas e dos documentos

principais aos respectivos processos de inspecao, antes da inspec¢éo de retorno.

O Apoio a Gestdo tem como objetivo geral reduzir, até o més seguinte ao ultimo
encontro, 20% do acervo geral e dos processos sem movimentacdo na unidade, em

relacdo ao més anterior ao primeiro assessoramento.
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6.4.1 O objetivo geral do apoio a gestdo sera revisado anualmente, ou sempre que

necessario, para manter o alinhamento com o objetivo da qualidade da DGFAJ.

7 REALIZAR O APOIO A GESTAO NAS UNIDADES JURIDICIONAIS DO PJERJ

7.1 O apoio a gestao pode ser realizado por determinacéo da Diretoria-Geral, em razéo de
necessidades identificadas pela equipe, ou por determinacdo do Corregedor-Geral ou

dos juizes auxiliares.

7.2 Uma vez determinada a realizagdo do assessoramento, o diretor da DIFIJ designa

servidor para fazer inspecao na unidade, caso ainda nao tenha sido realizada.

a) O Relatério de Inspecao sera preenchido de acordo com o FRM-DGFAJ-015-01 -

Relatorio de Inspecdo Remota.

7.3 O servidor designado elaborara a documentacédo do Apoio a Gestdo, que é composta

por:

a) Plano de Metas: documento elaborado a partir do Relatério de Inspecdo, que
consiste no conjunto de metas que, se alcancadas, resultardo no tratamento de
todas as pendéncias identificadas na inspecao. Além disso, deve conter o objetivo
especifico do apoio, consideradas as peculiaridades da unidade assessorada.

b) Planos de Acédo: aclGes coordenadas, sugeridas para garantir o alcance de cada

meta proposta.

c) Plano de Trabalho: documento elaborado de acordo com a quantidade e
complexidade das metas que deverdo ser alcancadas, e que consolidara o
planejamento do apoio a gestdo na unidade. Nele serdo definidos o prazo de
duracéo do apoio, a quantidade e a pauta das reunides, a cronologia de aplicagcéo

das metas e demais informacdes relevantes.

d) Termo de Encerramento do Apoio a Gestdo: Documento entregue no

encerramento do apoio, no qual sera analisado o cumprimento de todas as metas
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7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

definidas desde o primeiro encontro e do objetivo especifico do apoio a gestao
supracitado. Também sera analisada a evolucdo da taxa de congestionamento, de

julgados e tombados, e do IPS.

e) Plano de Gestdo da Unidade: sistematizacdo do uso dos relatérios - trabalhados
durante o apoio e outros novos, conforme o caso — e de metodologias proéprias,
considerando as peculiaridades da unidade, com o objetivo de possibilitar a

manutencao dos indices dentro dos padrbes esperados.

Na reunido inaugural, serdo apresentados os objetivos gerais e especificos do apoio
a gestdo, a documentacao descrita no item anterior e o cronograma dos trabalhos.

Os objetivos e metas constantes do plano de trabalho serdo apresentados a unidade
apoiada, que pode sugerir alteracdes ou ratificar o planejamento. O apoio somente tera

inicio quando houver concordancia de ambas as partes.

Ao fim de cada reunido, a DIFIJ elaborara ata simplificada, que ficara registrada em

sistema de controle préprio.

Ao término de cada ciclo de metas, tanto a equipe DIFIJ, quanto a unidade apoiada
deverdo realizar breve andlise da execucédo do plano, levantando os pontos positivos e
negativos, bem como eventuais necessidades de rever as metas e demais questdes

relevantes, inclusive o objetivo especifico.

Na andlise descrita no item anterior ou a qualquer tempo, o servidor responsavel
deverd reportar ao diretor da DIFIJ e a administracdo superior eventuais dificuldades
enfrentadas ou quaisquer intercorréncias, inclusive com indicacdo de encerramento
antecipado do apoio, caso a unidade esteja, injustificadamente, descumprindo o

planejamento.

7.9 O cronograma do apoio pode ser reduzido ou ampliado, justificadamente, sempre que

verificada tal necessidade, desde que a situacéo seja devidamente documentada nas

analises parciais.
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7.10

7.11

Um més apods o ultimo ciclo de metas e antes da ultima reunido prevista no Plano de
Trabalho, serd realizada inspecdo de retorno, devendo ser observadas as
disposi¢cdes da RAD-DGFAJ-007.

Na ultima reunido, a DIFIJ informard a unidade quanto aos resultados alcancados e
entregara o Termo de Encerramento do Apoio a Gestdo e o Plano de Gestédo da
Unidade.

8 MONITORAR A EVOLUCAO DOS RESULTADOS

8.1 A DIFIJ monitorara a evolugdo dos resultados alcancados pelas unidades com apoio a

gestdo, adotando as providéncias necessarias para impulsionar o cumprimento de

todas as metas definidas no respectivo plano de trabalho.

8.2 O monitoramento sera feito mensalmente, enquanto o apoio estiver em curso.

8.3 A cada periodo de monitoramento, serd analisada a evolucdo do desempenho das

unidades nos indicadores de autos paralisados e de acervo.

8.4 Para efeito de definicdo das acbBes que serdo adotadas pela equipe de apoio, as

unidades seréo classificadas da seguinte maneira:

8.5

8.6

a) unidades com bom desempenho: diminuicdo do nimero de autos paralisados e

do acervo;
b) unidades com desempenho médio: um dos indicadores com aumento €;
c) unidades com baixo desempenho: aumento em ambos os indicadores.

A critério da Diretoria-Geral da DGFAJ, outros indicadores podem ser criados para
fins de monitoramento, aplicaveis a um grupo especifico de unidades ou a todas que

estejam com apoio, indistintamente.

O desempenho mensal da unidade deve ser registrado na analise a que se refere o

item 7.8 e ser&a considerado para fins de eventual revisdo das metas e/ou do objetivo

Base Normativa: Cédigo: Revisdo: |Pagina:
Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGFAJ-015 00 5de9




PRESTAR APOIO A GESTAO NAS UNIDADES JUDICIAIS DO PJERJ

especifico do apoio, bem como para incluir, no plano de trabalho, planos de acéo
especificos, voltados para neutralizar os fatores que podem ter impactado
negativamente os resultados e que ndo tenham sido identificados durante o

planejamento do apoio.

8.7 Sem prejuizo do disposto no item anterior, a equipe de apoio poderd adotar acdes
especificas e imediatas, caso sejam necessarias para garantir uma evolugcao positiva
dos indicadores.

9 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Total de autos paralisados e de acervo no més
e percentual de aumento/diminuigdo em
relacdo ao periodo anterior e ao més anterior a
realizacao da inspecéao/correicdo extraordinaria

Indicador de monitoramento —
evolucdo dos indicadores de
autos paralisados e de acervo

Mensal

Andlise Unica, cujo

Indicador de desempenho — resultado integrara o

Média dos percentuais de cumprimento das

alcance das metas definidas X . “Termo de
para a unidade metas estipuladas para a unidade Encerramento do
Apoio”

10 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

10.1 As informacfes 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 Pttt SAVEL | ACESSO | NAMENTO | RAGAO PROTECAO BRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
FRM-DGFAJ-015- Pasta Data/NUR/ Backup Eliminac3o na
01 - Relatorio de 0-0-3c DIFIJ Irrestrito Eletronica Comarca/ condicdes 5 anos UCg)
Inspecdo Remota Serventia apropriadas
- Data/NUR/ Backup Lo
Ata simplificada 0-1-1-1b DIFIJ Irrestrito Pasta!ﬂgca Comarca/ condigbes 4 anos Eliminagao na
Eletrénica . ; uo
Serventia apropriadas
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Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.

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

Notas:
a) Eliminac&o 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 Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo 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 Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacdo.

11 ANEXOS

Anexo 1 — Fluxo do Procedimento Realizar o Apoio a Gestdo nas Unidades Judiciais do
PJERJ,

Anexo 2 — Fluxo do Procedimento Monitorar a Evolucdo dos Resultados.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO REALIZAR O APOIO A GESTAO NAS UNIDADES JUDICIAIS DO PJERJ
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO MONITORAR A EVOLUCAO DOS RESULTADOS
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