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PODER JUDICIÁRIO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
DIRETORIA GERAL DE GESTÃO DO CONHECIMENTO  

DEPARTAMENTO DE GESTÃO DE ACERVOS ARQUIVÍSTICOS 
Rua Almirante Mariath, 340 – São Cristóvão 

Rio de Janeiro/RJ - Tel.: (21) 3295-2300 
 

 

ATA DE REUNIÃO DE ANÁLISE CRÍTICA Nº 4/2008 

Data: 13 e 14 de 
novembro de 2008 

Horário: 11h00min às 14h00min 
14h00min às 17h00min 

Local: Arquivo Central e 
GBCON 

 
Participantes: 
Alexandre Leite Ribeiro (DGCON/DIOPE) 
Artur Evaristo da Costa (DGCON/DIARE) 
Erivaldo Figuerêdo dos Santos (DGCON/SECOD) 
Fernando Cezario Magalhães de Macedo (DGCON/ SECAD) 
Flávio Roberto Porto de Souza (DGCON/SEAAD) 
Gilberto de Souza Cardoso (DGCON/DIGED) 
Kátia Maria Guimarães Soares Hintz (DGCON/SESED) 
Marcelo Filgueiras Lima (GBCON) 
Marcio Ronaldo Leitão Teixeira (DGCON/DEGEA) 
Maria Rosa Torres Susana (DGCON/SEGIA) 
Mozart da Cunha Leite (DGCON/SECOD) 
Paulo José Lopes Ferreira (DGCON/SEMOV) 
Ronald Ross da Silva Castro (DGCON/ SECAT) 
Rosângela de Jesus Gomes (DGCON/SEGAP) 
Sonia Pinto de Azeredo Souza (DGCON/SERDO) 
João Carlos Santos Cruz (DGCON/GBCON) 
Amanda Albuquerque Viegas (DGCON/SEAAD) 
Fernando Caetano Barreto (DGCON/SECOD) 
Maria Célia Suppa de Melo e Alvin (DGCON/SERDO) 
Jose de Arimateia Souza Fernandes (DGCON/SEMOV-Expedição) 
Lana Sibajev (DGCON/SESED) 
 
 
Tema: Análise Crítica do SIGA/DEGEA. 

 

Objetivo: Análise e melhoria do SIGA/DEGEA 
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ITENS DE ENTRADA (OBRIGATÓRIOS):  

Item 1: Resultados de auditorias realizadas  

- Durante o período não houve auditoria no sistema de gestão da qualidade 

do DEGEA. 

Item 2: Propostas e sugestões de usuários para a me lhoria dos processos 

de trabalho 

- (Usuários em geral) Informar, na TTD disponível no Portal Corporativo, a 

temporalidade e a destinação das demais vias dos itens documentais. 

- (DGDIN/NUR) Elaborar apresentação sintética do Curso Gestão de 

Documentos e Arquivos (GDA) para o modelo simplificado nos NUR. 

- (DGDIN) Avaliar os arquivos correntes das unidades assessoradas pelos 

facilitadores dos NUR. 

- (7ª Vara Cível de São Gonçalo) Avaliar necessidade de assinatura do 

representante da serventia quando não há caixas a serem coletadas. 

Item 3: Desempenho de processos de trabalho e confo rmidade dos 

respectivos produtos 

DGCON / DIARE 

- Desarquivamento 

� No trimestre em análise, as unidades vinculadas à DIARE 

desarquivaram 5.489 processos, média de 1.830 processos por 

mês.  Deste total, 99,67% foram desarquivados em até dois dias 

úteis, resultado acima da meta estabelecida para o indicador 

referente ao índice de desarquivamento. Fato a se registrar foi a 

redução dos pedidos no mês de outubro em relação aos meses 
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anteriores, principalmente em relação ao SEAIT, conforme 

demonstra planilha anexa (Anexo 1). 

- Descarte 

� Foram descartados 55.055 processos pela DIARE nos meses de 

agosto, setembro e outubro, média mensal de 18.352 processos. 

Deste total, 43.118 (ou 78%) processos foram descartados a partir 

do sistema ARQGER e 11.937, por meio da avaliação. Tal 

quantidade representa 15% dos 363.171 processos descartados no 

período pelo DEGEA. 

� A atividade de descarte mediante avaliação ocorre sempre que não 

há mais processos a serem eliminados na base de dados do 

ARQGER. No último trimestre a DIARE descartou agravos de 

instrumento recebidos pelo Serviço de Recepção de Documentos 

da Diretoria Geral de Gestão do Conhecimento (DGCON/SERDO). 

- O DGENG está monitorando o afundamento do piso do Arquivo de 

Itaipava. 

- Caixas contendo processos dos antigos juizados de pequenas causas 

foram armazenadas em uma das garagens do Arquivo de Rio Bonito, até 

que DGTEC resolva as pendências que não permitem o descarte. 

- Parte da área do Arquivo de Rio Bonito (garagens) foi disponibilizada para 

o DGENG que pretende implantar um pólo para o atendimento dos 

pedidos da região. 

DGCON/SEMOV 

-  No trimestre em análise, o SEMOV desarquivou 50.615 processos, média 

de 16.872 processos por mês.  Deste total, 99,25% foram desarquivados 

em até dois dias úteis, resultado acima da meta estabelecida para o 
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indicador referente ao índice de desarquivamento. Fato a se registrar foi a 

redução dos pedidos no mês de outubro em relação aos meses 

anteriores, conforme demonstra planilha anexa (Anexo 2). Tal redução 

pode ser explicada tendo em vista o movimento grevista em grande parte 

das serventias. 

- Foi verificada melhora na prestação de serviços por parte da Recall, 

resultado das reunião mensais havidas. 

- Houve erro no indicador de desempenho informado pela DGTEC. Esta 

considerou o feriado do dia 27 de setembro, como dia útil, de forma 

equivocado. 

- A UNEPA estabelece contato com SEMOV e solicita uma quantidade 

específica a ser encaminhada. 

- Foi evidenciado possível erro no indicador referente ao percentual de 

ocupação do Arquivo Central. 

DGCON/SECAD 

- O serviço priorizou a auditagem das caixas-arquivo armazenadas no 

Arquivo Central durante o período em que a migração estava suspensa, 

além de auxiliar no mutirão de descarte.  

- Em outubro, foi reiniciada a atividade de migração. O cadastramento está 

sendo realizado em processos com número de tombo, sendo necessário 

o cadastramento das partes. 

- O desempenho está abaixo da necessidade de concluir migração, foi 

definido que a conferência será feita no âmbito da Recall, para evitar 

devolução de caixa. 
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- Na próxima revisão da RAD, deverá se incluído indicador referente à 

atividade de migração. 

DGCON/SECOD 

- No trimestre em análise, o SECOD prestou atendimento de coleta a 776 

serventias por mês em média, alcançando a média de 99,83% de índice 

de coleta, portanto, acima da meta estabelecida. 

- Tendo em vista que desde o início das medições o indicador referente à 

coleta permaneceu acima da meta estabelecida, a DIOPE deverá avaliar 

a pertinência da manutenção do indicador de desempenho, sendo 

necessário verificar se indicador de acompanhamento contendo 

informações sobre a quantidade de caixas coletadas não terá mais 

relevância para administração da atividade realizada pelo SECOD.  

- Verificar se é oportuno manter a obrigatoriedade da assinatura em 

formulário padronizado do servidor das UO atendidas quando não houver 

caixa-arquivo a ser retirada.  

DGCON/SERDO 

- No trimestre em análise, foram conferidas pelo SERDO, SEAIT e SEARB 

40.258 caixas-arquivo, média mensal de 13.419 caixas-arquivo. Tal 

quantidade é superior à meta dos últimos nove meses, que é de 13.027 

caixas-arquivo. Levando-se em consideração que em cada caixa-arquivo 

são armazenados cerca de quinze autos de processos, estima-se que no 

período analisado foram conferidos aproximadamente 603.870 autos de 

processos, média de 201.290 autos de processos por mês. 

- Tendo em vista o movimento grevista de diversas serventias, que fez com 

que houvesse uma diminuição da atividade no mês de outubro, o SERDO 



                                                                                                 
 

6 
SIGA/DGCON/DEGEA 

Nº do Certificado: SQ-5170 
Válido até 08/06/2009 

 

passou a auxiliar o SESED na atividade de avaliação e descarte de 

agravos de instrumento. 

- O indicador de desempenho do SERDO vem se mantendo próximo aos 

100% e acima da meta estabelecida desde o início das medições. Por 

este motivo, a DIOPE deverá avaliar a pertinência da manutenção do 

indicador de desempenho, sendo necessário verificar se indicador de 

acompanhamento contendo informações sobre a quantidade de caixas-

arquivo conferidas por SERDO, SEAIT e SEARB separadamente, 

constando também a estimativa de processos recebidos não terá mais 

relevância para administração da atividade realizada pelos referidos 

serviços. 

DGCON/SECAT 

- No período em análise, o SECAD recebeu 830 manifestações, média de 

277 por mês. Destas, 85% eram pedidos de informações e 15% de 

reclamações. Somente 3 elogios foram registrados no período. 

- Em outubro houve redução no total de manifestações, justificada pelo 

movimento grevista em diversas serventias do PJERJ.  

- Permanece problema em relação à migração de pedidos do sistema de 

movimentação processual (DCP) para o ARQGER. Vários pedidos estão 

sendo encaminhados erroneamente à Recall. 

- Foi sugerida a disponibilização permanente na intranet de formulário para 

o usuário manifestar sua opinião em relação aos serviços prestados pelo 

DEGEA. 

DGCON/SEAAD 

- No trimestre em análise, os custos do DEGEA chegaram a R$ 

1.059.806,94 (um milhão e cinqüenta e nove mil e oitocentos e seis reais 



                                                                                                 
 

7 
SIGA/DGCON/DEGEA 

Nº do Certificado: SQ-5170 
Válido até 08/06/2009 

 

e noventa e quatro centavos), média de R$ 353.268,98 (trezentos e 

cinqüenta e três mil e duzentos e sessenta e oito reais e noventa e oito 

centavos) por mês, valor inferior à média dos últimos doze meses, que foi 

de R$ 356.408,20 (trezentos e cinqüenta e seis mil e quatrocentos e oito 

reais e vinte centavos). 

- Fato relevante foi a redução com os custos de água, concretizada nos 

meses de setembro e outubro, reflexo da manutenção realizada pelo 

DGENG, a partir de verificação de consumo elevado feito pelo SEAAD. 

- A obra de reforma na futura sala de consulta do projeto piloto para guarda 

de parte do acervo extrajudicial do 14º Ofício de Notas não foi autorizada 

pela Administração Superior. 

- As pendências com manutenção de obras e equipamentos, de 

responsabilidade da DGENG serão tratadas em reunião específica a ser 

agendada pela DGCON. 

- Os problemas com CFTV serão solucionados após a obra para 

construção do Centro de Digitalização. 

DGCON/SEACO 

- Dados estatísticos referentes ao assessoramento nas unidades 

organizacionais: 

� 34 (trinta e quatro) UO em assessoramento / assessoradas (via 

processo) no exercício de 2008 (até outubro); 

� 18 (dezoito) UO com assessoramento terminado no trimestre; 

� 8 (oito) UO em processo de assessoramento no trimestre; 

� 2 (duas) UO iniciaram assessoramento no trimestre. 
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- Assessoramentos pontuais: UO já assessoradas que solicitam novos 

esclarecimentos ou renovação do assessoramento por mudança de 

equipe, caso do IV Juizado Especial Cível. Há casos de UO que solicitam 

esclarecimentos pontuais e outras que se adiantam ao processo de 

certificação, caso do DEPRO, que nos encaminha para as Câmaras. 

- Demandas originadas pela DGDIN: 

� Monitoramento de 38 UO já assessoradas, devido o aumento das 

observações em relação à descontinuidade, por parte das UO, dos 

procedimentos de organização do acervo documental. Atividade 

iniciada em 17/10/2008, com previsão de conclusão em 

17/12/2008. 

� Inclusão dos 12º e 5º NUR no escopo do assessoramento, 

realizado entre 15 de julho e 5 de novembro de 2008. Foi 

assessorada uma vara cível em cada uma das cinco comarcas dos 

respectivos NUR, incluindo as sedes. Facilitador do SIGA dos NUR 

ficou responsável pela multiplicação para as demais varas cíveis. 

� Planejamento para o biênio 2009/2010: Monitoramento dos 12º e 

5º NUR no primeiro semestre de 2009 e inclusão de dois outros 

NUR no planejamento do assessoramento, possivelmente o 2º e o 

4º NUR. 

- Na revisão da RAD-DGCON-009, será analisada a pertinência da 

manutenção do indicador. Será verificada a viabilidade da definição de 

indicador de acompanhamento da atividade de assessoramento. 

DGCON/SESED 

- Nos meses de agosto, setembro e outubro de 2008 foram descartados 

363.171 processos, média de 121.057 processos descartados por mês. A 

média do período é superior à média obtida no período do objetivo 
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estratégico, que foi de 52.384 processos descartados por mês. Neste 

mesmo período, outubro de 2007 a outubro de 2008, foram descartados 

576.226. Restando apenas dois meses para o término do ano, será 

necessário descartar 423.774 processos, média mensal de 211.887 

processos a serem descartados. 

- O reinício da atividade de migração fez com que não fosse possível a 

realização de grande mutirão para o descarte de processos, vez que 

também há a necessidade de concluir o cadastramento do acervo 

originalmente armazenado nas dependências da empresa contratada até 

setembro de 2009. Tal fato explica a redução do total de processos 

descartados no mês de outubro. 

- Será analisada a possibilidade de mutirão no final do mês de novembro. 

- Em relação à atividade de avaliação, houve queda do número de 

documentos avaliados vez que é necessária a priorização do descarte de 

documentos por meio do sistema informatizado. 

- Na revisão da RAD-DGCON-017 será verificada a possibilidade da 

exclusão da meta, vez que a avaliação somente ocorre quando não é 

possível o descarte a partir do sistema ARQGER. 

DGCON/SEGIA 

- A atividade descrita no indicador perdeu a relevância tendo em vista a 

consolidação da TTD. Por este motivo será sugerida a retirada do 

indicador. O SEGIA irá se concentrar no assessoramento técnico 

arquivístico das demandas trazidas pelas unidades organizacionais, que 

normalmente ocorre por meio do SEACO. Foi concluída, no sistema DCP, 

a atividade de correlação entre os códigos de classificação de 

documentos do TJERJ com os códigos do CNJ.  Será elaborado um 

arquivo consolidando esta correlação.  
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DGCON/SEGAP 

- Está sendo realizada a revisão da RAD e a revisão do indicador.  

- O indicador deverá refletir o cadastramento de documentos arranjados.  

Item 4: Situação das ações preventivas e corretivas  

- Em novembro, foi aberto novo RACAP, originário ainda da auditoria 

realizada em junho. 

- No total, há 11 RACAP em andamento, sendo que cinco encontram-se na 

fase de implementação das ações propostas e seis na fase de verificação 

da eficácia das ações corretivas executadas.  

- Os RACAP referentes ao DGENG serão objeto de reunião agendada para 

o dia 27/11/2008, no DEGEA. 

Item 5: Acompanhamento das ações oriundas de anális es críticas 

anteriores  

- Foi elaborada tabela para acompanhamento das ações oriundas das 

análises críticas anteriores que permanecem pendentes, bem como as 

ações que foram concluídas após a Reunião de Análise Crítica nº 3/08 

(Anexo 3). 

Item 6: Mudanças que possam afetar o SIGA/DEGEA 

- Construção do Centro de Digitalização e necessidade de informar às 

respectivas equipes sobre este acontecimento, que entre outras 

vantagens – possibilitará a climatização do Centro de Operações, 

aumentando o conforto da equipe.  

- Necessidade de nova licitação para guarda do acervo. (Processo 

administrativo 2007-148523). 
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- Possibilidade do CNJ estabelecer política nacional de gestão de 

documentos. 

- Projeto piloto de guarda de parte do acervo do 14º Ofício de Notas 

(Processo administrativo 2008-276861). 

- Publicação da NBR ISO 9001:2008, que irá cancelar e substituir a edição 

anterior (NBR ISO 9001:2000). 

Item 7: Recomendações de melhoria 

- Fortalecer a atividade de monitoramento do SIGA/DEGEA, por parte do 

RAS substituto.  

- Normalização dos processos de trabalho relacionados ao Centro de 

Digitalização. 

- Elaborar minuta de ato oficial implementando o Centro de Digitalização. 

- Incluir no indicador “Localização do Acervo” informações sobre 

quantidade de processos armazenados e dimensão do acervo em 

quilômetros lineares. 

ITENS DE ENTRADA (FACULTATIVOS):  

Item 8: Análise das exclusões de requisitos do esco po de certificação. 

- O documento estratégico será revisto de modo a incluir o item 7.5.2 e 7.6 

da NBR ISO 9001:2000 no escopo de certificação do SIGA-DEGEA. 

Item 9: Validação dos Objetivos Estratégicos 

- Eliminar 1 milhão de processos até 31 de dezembro de 2008: 

� Realizar novo mutirão para descartar todos os processos 

constantes da base de dados do ARQGER. 
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� Reiterar à DGTEC a solução referente ao descarte dos processos 

dos extintos Juizados de Pequenas Causas.  

- Atender 99% dos pedidos de desarquivamento em até 2 dias úteis. 

� Atividade estabilizada. 

Item 10: Avaliação dos resultados da pesquisa de sa tisfação do usuário  

- No 2º semestre de 2008 foi realizada pesquisa de satisfação do DEGEA, 

cuja meta foi atingir 97% na soma dos conceitos “ótimo” e “bom” no total 

geral de conceitos. O indicador evidenciou que 96,34% dos entrevistados 

consideraram "ótimo" ou "bom" os serviços prestados pelo DEGEA. A 

análise da Pesquisa de Satisfação segue em anexo.  

- A partir da próxima pesquisa as perguntas sobre TTD constarão em 

formulário separado, vez que o público alvo é diferente. 

ITENS DE SAÍDA (OBRIGATÓRIOS):  

Item 11: Melhoria da eficácia do SIGA/DEGEA e dos p rocessos de trabalho 

- A DIARE irá solicitar à DGENG informações sobre o monitoramento 

realizado no Arquivo de Itaipava em relação ao afundamento do piso; 

- A DIGED irá solicitar à DGTEC providências que permitam o descarte dos 

processos pertencentes aos antigos juizados de pequenas causas, já 

avaliados, que aguardam solução de problema em relação ao sistema 

ARQGER; 

- O SEMOV irá solicitar à DGTEC a confirmação se houve erro no indicador 

de desempenho informado em outubro, vez que considerou o feriado do 

dia 27 de setembro, como dia útil, de forma equivocado. 
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- O SEMOV irá solicitar a DGTEC que verifique se houve erro no indicador 

referente ao percentual de ocupação do Arquivo Central. 

- A DIOPE deverá incluir, na próxima revisão da RAD-DGCON-012, 

indicador referente à atividade de migração. 

- A DIOPE deverá avaliar a pertinência da manutenção do indicador de 

desempenho atual, sendo necessário verificar se indicador de 

acompanhamento contendo informações sobre a quantidade de caixas 

coletadas não terá mais relevância para administração da atividade 

realizada pelo SECOD. 

- A DIOPE e o SECOD irão avaliar se é oportuno manter a obrigatoriedade 

da assinatura, em formulário padronizado, do servidor das UO atendidas 

quando não houver caixa-arquivo a ser retirada.  

- O DEGEA deverá avaliar a pertinência da manutenção do indicador de 

desempenho, sendo necessário verificar se indicador de 

acompanhamento contendo informações sobre a quantidade de caixas-

arquivo conferidas por SERDO, SEAIT e SEARB separadamente, 

constando também a estimativa de processos recebidos não terá mais 

relevância para administração da atividade realizada pelos referidos 

serviços. 

- O SECAT deverá reiterar reclamação junto à DGTEC sobre o erro na 

migração de pedidos do DCP para o ARQGER. 

- Solicitar à DGCON que sejam verificados junto à Presidência do TJERJ 

os motivos para não autorização da obra de reforma da sala de consulta 

do projeto piloto para guarda de parte do acervo extrajudicial do 14º Ofício 

de Notas. 
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- A DGCON irá agendar reunião específica com a DGENG para relatar as 

pendências com manutenção de obras e equipamentos. 

- O SEGAP irá realizar a correlação entre a tabela do CNJ e a TTD durante 

o próximo trimestre. 

- O DEGEA irá proceder à análise da possibilidade de revisão dos 

indicadores de desempenho em processos de trabalho cujos resultados 

demonstram estabilidade, bem como em situação onde o indicador não 

reflete a atividade mais relevante desempenhada. 

- O DEGEA deverá fortalecer a atividade de monitoramento do 

SIGA/DEGEA, por parte do RAS substituto.  

- O DEGEA deverá proceder à normalização dos processos de trabalho 

relacionados ao Centro de Digitalização. 

- O DEGEA e a DGCON irão elaborar minuta de ato oficial implementando 

o Centro de Digitalização. 

- O DEGEA irá incluir no indicador “Localização do Acervo” informações 

sobre quantidade de processos armazenados e dimensão do acervo em 

quilômetros lineares. 

- O DEGEA irá realizar novo mutirão para descartar todos os processos 

constantes da base de dados do ARQGER. 

- O DEGEA irá reiterar à DGTEC a solução referente ao descarte dos 

processos dos extintos Juizados de Pequenas Causas. 

Item 12: Melhoria dos serviços prestados em relação  aos requisitos do 

cliente 
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- A DIGED irá solicitar à DGTEC a inclusão, na TTD disponível no Portal 

Corporativo, de informações sobre a temporalidade e destinação das 

demais vias dos itens documentais. 

- A DIGED irá elaborar apresentação sintética do Curso Gestão de 

Documentos e Arquivos (GDA) para o modelo simplificado nos NUR. 

- O SEACO irá avaliar os arquivos correntes das unidades assessoradas 

pelos facilitadores dos NUR. 

- A DIOPE irá avaliar necessidade de assinatura do representante da 

serventia quando não há caixas a serem coletadas. 

Item 13: Necessidades de recursos 

- Computadores DIGED (solicitação constante no processo administrativo 

2008-163814, localizado na DGTEC). 

- Seleção interna DGCON (solicitação constante no processo administrativo 

2007-014478, localizado na DGPES) 

Rio de Janeiro, 14 de novembro de 2008 

 

Marcio Ronaldo Leitão Teixeira 
Diretor e RAS do DEGEA 

 


