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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

1. OBIJETIVO

Estabelecer o escopo e as diretrizes dos procedimentos relacionados as atividades de apoio a gestdo

cartordria, de natureza orientativa, preventiva e colaborativa, prestadas as unidades judiciais de

primeira instancia do PJERJ, sem carater fiscalizatdrio, correicional ou sancionatodrio.

2. DEFINICOES

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do PJERJ.

3. RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

Diretoria-Geral de Fiscalizagao e

Assessoramento Judicial (DGFA)J)

Promover a interface institucional entre o Servico de Apoio a
Gestdo Cartoraria (SEGES) e os Juizes Auxiliares da Corregedoria

Geral da Justica;

Analisar e aprovar as acdes de apoio a gestdo cartordria prestadas

as unidades judiciais no ambito de sua competéncia.

Departamento de
Acompanhamento da 12
Instancia (DEAPI)

Promover a integragdo entre as acdes de fiscalizacdo e de apoio a

gestdo das serventias judiciais de primeira instancia;

Desenvolver estudos e diretrizes voltados a padronizacao e a

orientacdo quanto ao langcamento de atos ordinatérios;

Elaborar e disponibilizar manual orientativo sobre atos

ordinatdrios indevidos;

Atuar de forma articulada com os demais setores da DGFAJ na
implementacdo e no aperfeicoamento de metodologias de

monitoramento do desempenho das unidades judiciais;

Subsidiar a identificacdo de unidades judiciais com desempenho
insatisfatdrio, para fins de realizacdo de oficinas, acbes de apoio e

medidas de controle pertinentes.

Diretor da Divisao de Apoio a
Gestdo Cartoraria (DIGES)

Coordenar e supervisionar as agdes de apoio técnico e gerencial

prestadas as serventias judiciais;

Autorizar a realizacdo de visitas técnicas e a atuacdo da equipe do

SEGES nas comarcas do Estado;

Definir diretrizes de atua¢ao e a¢Ges gerenciais do SEGES com

base na analise de seus indicadores de desempenho;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Deliberar nos processos administrativos dos sistemas SEl e PJeCor

relativos aos assuntos afetos ao Servico;

Aprovar previamente documentos, relatdrios técnicos e
instrumentos de trabalho elaborados pela equipe para posterior

inser¢ao nos processos administrativos;

Promover a integra¢ao do SEGES com os demais setores da
DGFAJ, inclusive no acompanhamento da gestao das unidades
judiciais;

Estimular a autogestao das serventias por meio do uso de
indicadores e relatérios gerenciais;

Acompanhar unidades judiciais submetidas a inspecdes,
correi¢Ges ou diagndsticos de desempenho quando demandado;
Desenvolver e supervisionar modelos de Apoio Muiltiplo

voltados a melhoria da gestdo cartoraria;

Realizar reunides periddicas de acompanhamento com a equipe.

Chefe de Servico de Apoio a
Gestao Cartoraria (SEGES)

Coordenar os processos de trabalho de apoio a gestao cartoraria;

Planejar e implementar as modalidades de apoio, especialmente
o Apoio Multiplo e o Apoio Extraordindrio, com base em

indicadores de desempenho;

Executar e supervisionar ac¢Oes diretas de apoio a gestao
cartoraria das unidades judiciais de forma orientativa, preventiva
e pedagdgica;

Atuar no ambito do Programa de Apoio a Gestdao, atendendo

unidades judiciais nos diversos Nucleos Regionais (NURs);

Orientar unidades judiciais apds correicoes e desenvolver agdes
direcionadas as unidades com desempenho critico quando

demandado;

Apresentar ferramentas de gestdo, indicadores e relatdrios
gerenciais as serventias assistidas;

Designar integrantes da equipe para atuagdao nas unidades
judiciais indicadas;

Instruir os processos administrativos dos sistemas SEl e PJeCor
afetos aos assuntos do Servigo, remetendo-os, tempestivamente,

as Diretorias competentes;

Manter-se atualizado quanto a conceitos, metodologias e

ferramentas de gestdao, monitoramento e avaliagdo de
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FUNGAO RESPONSABILIDADE

desempenho institucional.

e Executar os processos de trabalho para os quais for designado,
prestando apoio técnico as unidades judiciais assistidas e

auxiliando o Chefe do Servigo, no que couber;

e Autuar e acompanhar processos administrativos no sistema SEl,
bem como auxiliar no controle de prazos e no andamento dos
expedientes atribuidos a unidade;

e Elaborar diagndsticos das unidades judiciais com vistas a

proposi¢cdao da modalidade de apoio mais adequada;

e Monitorar mensalmente os indicadores de desempenho das
unidades judiciais apoiadas por meio dos painéis e relatdrios
estatisticos institucionais;

e Elaborar relatérios técnicos, incluindo o relatério conclusivo dos
apoios prestados (FRM-DGFAJ-018-02) e relatérios de indicadores
com a evolucdo estatistica do desempenho das unidades

Integrante de Equipe do Servigo .

assistidas;
de Apoio a Gestao Cartoraria

e Registrar e atualizar dados nas planilhas de controle de apoios e
(SEGES) & P P

de monitoramento (FRM-DGFAJ-018-03 e FRM-DGFAJ-018-04),
bem como nas ferramentas gerenciais disponibilizadas em

ambiente corporativo;

o Elaborar atas e registros dos eventos, reunides e apoios

realizados pelo Servico;

e Planejar, organizar e apoiar a realizagdio de reuniGes
relacionadas aos apoios prestados, abrangendo a elaboracdo de
convites, o controle de presenca e a atualizacdo do calendario

institucional do Servico;
e Atender as demandas do DEAPI, no que se refere a elaboragao de

pareceres ou informacgdes técnicas;

e Manter-se atualizado quanto a conceitos, metodologias e
ferramentas de gestdo, bem como ao funcionamento dos

indicadores de monitoramento e desempenho institucional.

4. CONDICOES GERAIS E ATRIBUICOES OPERACIONAIS DO SERVICO DE APOIO A GESTAO CARTORARIA
(SEGES)

4.1 O Servico de Apoio a Gestdo Cartoraria (SEGES) presta apoio as unidades jurisdicionais do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, de natureza orientativa, preventiva e colaborativa, com vistas a
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implementacdo da gestdo por relatérios, ao fortalecimento da autonomia gerencial dos chefes das

serventias judiciais e secretarios de gabinete e a qualificacdo da gestao cartoraria. Para tanto, priorizam-

se a disseminagao e o uso de ferramentas institucionais de monitoramento e analise de desempenho,

tais como Business Intelligence (Bl), Sala iris, painéis estatisticos e instrumentos de acompanhamento

das metas do Conselho Nacional de Justiga (CNJ).

4.2 O apoio a gestdo cartoraria é desenvolvido através das seguintes modalidades de atuagdo: Apoio

Multiplo, Apoio Extraordindrio, Atendimento de Plano de Acdo, Apoio as Unidades Pré-CEPROC e Apoio

as Unidades Integrantes da CEPROC.

4.2.1

Apoio Multiplo

4.2.1.1 O Apoio Multiplo é realizado a partir da andlise de indicadores de desempenho das unidades judiciais,

4.2.2

consistindo em acdes direcionadas a grupos de unidades com demandas comuns, mediante o
encaminhamento de orientacbes técnicas, cartilhas e planos de acdo especificos, bem como a
realizacdo de reunides temadticas voltadas ao tratamento das pendéncias identificadas, com

monitoramento da evolucdo dos resultados.

Apoio Extraordinario

4.2.2.10 Apoio Extraordindrio consiste em atuacdo direcionada e intensiva junto a unidade judicial,

4.2.3

destinada a analise de sua organiza¢ao cartoraria, gestao de acervo, fluxo processual e indicadores
de desempenho, com a proposicdo de aces de melhoria especificas, acompanhamento sistematico

de sua execucdo e elaboragdo de relatério técnico conclusivo.

Atendimento de Plano de Acao

4.2.3.10 Atendimento de Plano de Acdo baseia-se no apoio técnico prestado a unidade judicial para

elaboracdo, estruturacao, execugao e acompanhamento de plano de acao voltado ao tratamento de
pendéncias, especialmente relacionadas ao cumprimento de metas e a melhoria de desempenho,

estimulando a adog¢do de praticas de autogestao.

4.2.4 Apoio as Unidades Pré-CEPROC

4.2.4.1 0 Apoio as Unidades Pré-CEPROC é direcionado as unidades judiciais em fase de preparacdo para

ingresso na Central de Processamento da Corregedoria, consistindo na apresentacdo da Cartilha
SEGES - Orienta¢des Preliminares as Unidades Judiciais da Central de Processamento da

Corregedoria, elaborada a partir do Provimento CGJ 03/2026.

4.2.5 Apoio as Unidades Integrantes da CEPROC
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4.2.5.1 0 Apoio as Unidades Integrantes da CEPROC consiste no acompanhamento e na orientag¢ao continua

das unidades judiciais ja inseridas na Central de Processamento da Corregedoria, com foco na

consolidagao dos fluxos de trabalho e na melhoria continua da gestao cartoraria.

4.3 No exercicio de suas atribui¢des, o SEGES:

43.1

4.3.2

4.3.3

434

4.3.5

4.3.6

4.3.7

planeja e executa acles de capacitacdo coletiva voltadas ao uso de ferramentas de gestdo, mediante

reunioes e encontros orientativos;

orienta as serventias judiciais quanto a leitura, interpretacdao e utilizacdo dos indicadores de
produtividade e desempenho, no que se refere a acervo e fluxo processual, bem como quanto ao
levantamento de dados para diagndstico, planejamento e tomada de decisdo, conforme Provimento

CGJ 03/2026;

capacita as unidades judiciais para a utilizacdo da Sala [ris mediante orientacdo técnica,
disponibilizacdo de material orientativo e integracdo dessa ferramenta as acdes de acompanhamento

gerencial;

oferece suporte para o cumprimento das metas do CNJ por meio de orientacdo técnica,

acompanhamento do desempenho das unidades;

autua, instrui e acompanha processos administrativos relacionados as acdes de apoio junto ao

sistema SEl, elaborando registros conclusivos dos apoios prestados;

organiza os registros das acées implementadas em pasta eletrénica compartilhada da DIGES/SEGES,

estruturada conforme demanda e competéncia, tais como formularios Forms, atas de reunides, etc.

realiza as comunicagdes institucionais do Servico, prioritariamente por meio do correio eletrénico

funcional cgj.seges@tjrj.jus.br, admitindo-se, de forma complementar, a utilizacdo de ferramentas

institucionais de comunicag¢do corporativa, como o Microsoft Teams, bem como contato telefonico,

guando adequado a natureza da demanda.

MAN-DGFAJ-018 REV.00 Pagina 6 de 8


mailto:cgj.seges@tjrj.jus.br

5. FLUXO DOS APOIOS

-

MANUAL

PRESTAR APOIO A GESTAO NAS UNIDADES JUDICIAIS DO PJER)

Fluxograma do Atendimento Comum

_+

O SEGES recebe solicitogdo ou
determinagao pana prestor o
atendimento

O sefvidor designade
agenda doto para prestor

o atendimento oo

solicitante

Criar reunico no
Teams e enviar

convite

Néo
Sim Prestar og
EEIILEEERE esclarecimentos
serventio ou recebe
mostro s
o representante no
SEGES

Atendimento

femamentas para a

gestdo por relobbrios
presencial?

Inzarir a atividode
realizada na
ploniihg de controle
de atendimentos

Recaber processo
PleCor

Fluxograma do Atendimento Plano
de Acdo

Criar o
Insarir informagdes c:aﬁ:::nn(s) T Cnnsult::; D){;];
naplanilhade  — o 0arindo dotae TEAlDEE iy :aorﬁei o e ;mIisc'
contrels horario do convile aos o5 q : ntarmento:
Pty participantes PO s
Realizar o atendimento )
iar a-mai Salvar lista de
para explicar sobra g;nv:ft';:(:}"u" p“;:[:ﬁlls een ;Iam et Elaborar ata de Instruir processo
elaboragdo do plano de o dam:amn'" s pres mg i reuniao PJeCor
agao e dirimir dividas : sant !
’ T
| T
| !
| |
} |
Em pasta Em pasta
compartihada compartihada
Rermeter processo
a DIGES

N

MAN-DGFAJ-018

REV.00

/

Pagina7 de 8



MANUAL

PRESTAR APOIO A GESTAO NAS UNIDADES JUDICIAIS DO PJER)

Receber
determinagao
EXPressa pana o apoio

Fluxograma do Apoio Extraordindrio

Diliganciar a Sugerir a DIGES o
autuagao de suspensdo de eventuais
procasso SH caso ndo CUer'I;.éBE durante o
haja pariodo do Apoio

Contatar a serventia
para ajustar data &
horaric da reuniGo
inicikal remota

Realizar Reunido inicial
remota para preview do

apoio e ajuste da 1@
reunido do apoic

Em pasta
compartihodo

O

Realizar 17 reunido na
modalidade prasencial (1°

de acervo

Apois) com foce na Redugao [ ]

Confeccionar ata de
reunido

Encarminhar o 1° plano de
ermergencial para tratamento dos
garalos identificades duranta a
reunifio inicial com prazo de 10 dios

Encarninhar o 2
plane emergencial
com prozo de 10 dias

Centatar a serventia
para ajustar data e
horario da 27 reuniao

Em pasta
compartihodo

Realizar 2° reunido na
modalidade presencial {2°
Apaio) com foco na contrale
de tarefas e locais virtunis

Confeccionar ata de
reunido

Encaminhar o 3°
plano de
emeargencial com
prazo de 10 dias

Encaminhar o 49
plano de
emargencial com
prazo de 10 dias

Confeccionar relatdrio parcial

do apoio & encaminhar
DIGES para cigncia da
evolugdo do apoio

Realizar 3% reunido na

Contatar a serventio

Realizar 47 reunids na

Contatar o serventia
para ajustar data &
horario da 3 reuniao

modalidade virtual (3° Apcio)
com foco nos indicadores do
CHNJ.

Conleccionar ata de
réuniso

para ajustar data &
hordirio da 4° reuniGo

modalidade virtual (4° Apaio)
com foco nos metas indicodas
pela CNJ & nas fiscalizogdes

© 6 ©

Elaborar relatrio final, para
ciéncia da Administragao,
sobre o panorama da unidade
& das atividodes eloborados
durante o apaio

(90 0 O O

__.

MAN-DGFAJ-018

REV.00

Pagina 8 de 8



