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GERIR ATIVIDADES CARTORARIAS

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

1 INTRODUCAO/CONDICOES GERAIS @

1.1

1.2

13

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

O mapeamento das atividades de cartério e de gabinete é realizado apds visita presencial a unidades
de competéncias diversas do 12 Grau, visando a elaboracado de cartilhas interativas e diagramacao
de fluxos de trabalho para a execugao de tarefas, com o fim de facilitar o treinamento de novos

colaboradores e/ou servidores.

A elaboracdo da cartilha e a diagramacao dos fluxos de trabalho seguem as seguintes etapas:
pesquisa, levantamento das atividades, esboco, diagramacdo, validacdo junto as unidades

competentes, aprovacao, publicacdo e divulgacao.

Os documentos, as cartilhas e os fluxos de trabalho sdo arquivados na pasta compartilhada DIGES >

SEGAT e organizados em subpastas, de acordo com a demanda e a competéncia.

Apds a publicacdo, as cartilhas e os fluxos de trabalho sdo disponibilizados na pégina da
Corregedoria-Geral, no Painel do Departamento de Acompanhamento da 12 Instancia, pelo caminho

Corregedoria > Judicial > Painel do Departamento de Acompanhamento da 12 Instancia.

O controle dos processos de confeccdo das cartilhas e diagramacdo dos fluxos de trabalho é
realizado através de uma planilha de nome “Controle de planejamento mensal”, localizada através

do caminho SEGAT > ADMINISTRATIVO > PROCESSO DE TRABALHO.

O planejamento para a confecgao das cartilhas e diagramacao dos fluxos de trabalho é definido no

inicio de cada més, estabelecendo-se quais materiais serdao produzidos em cada més.

Todas as comunicacgdes eletrénicas sdo realizadas por e-mail cgj.segat@tjrj.jus.br.

O monitoramento dos materiais diagramados é feito através do dashboard do Painel do
Departamento de Acompanhamento da 12 Instancia (DEAPI), responsavel por contabilizar o acesso

as cartilhas e a outros materiais diagramados.
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2 DEFINIGOES ’ﬁ

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

PJERIJ.

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretoria-Geral de
Fiscalizagdo e
Assessorameno
Judicial (DGFAIJ)

Fazer interface entre o setor e os Juizes Auxiliares da Corregedoria
responsaveis pelo Servico de Gestdo das Atividades Cartorarias.

Analisar e aprovar os materiais idealizados e confeccionados pelo
Servico de Gestdo das Atividades Cartordrias.

Fomentar, junto a Administracdo Superior, a disponibilizacdo de
recursos tecnoldgicos voltados a melhoria da execugdo dos
processos de trabalho do Servico de Gestdao das Atividades
Cartorarias.

Departamento de
Acompanhamento
da 12 Instancia
(DEAPI)

Analisar, aprovar ou sugerir alteragcdes nos materiais idealizados e
confeccionados pelo Servico de Gestdo das Atividades Cartorarias.

Solicitar elaboragao de materiais atinentes ao seu Departamento.

Aprovar qualquer documento destinado a publicagdo no site do
TJRJ, apds a revisdo do Orgdo Criador e da Equipe do SEGAT.

Diretor da Divisao
de Apoio a Gestdo
Cartoraria (DIGES)

Aprovar o tema, o conteldo técnico, a diagramacao e a arte final
das cartilhas.

Aprovar fluxos de execugdo das atividades cartorarias que irdo
compor o material.

Coordenar os processos de trabalho.

Realizar reunides de acompanhamento com a equipe.

Acompanhar o desenvolvimento da arte final, os possiveis ajustes
e sua publicacdo no Portal do TJRJ.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Chefe de
Servico de
Gestdo das
Atividades
Cartorarias
(SEGAT)

Elaborar, supervisionar e validar o conteldo das cartilhas e dos fluxos de
trabalho das atividades cartordrias e de gabinete.

Coordenar as visitas da equipe as serventias judiciais, para realizacao de
laboratério, mapeamento de processos e levantamento de informacgdes
que auxiliem na construgao do conteldo das cartilhas e na diagramacgao
de fluxos de trabalho.

Orientar a equipe na elaboragao, padronizagao e atualizagdo dos fluxos
descritivos das atividades de cartério e de gabinete a serem
incorporados as cartilhas ou disponibilizados de forma auténoma.

Monitorar e inserir informacdes/despachos nos processos do sistema
SEl correlatos ao processo de trabalho, inclusive aqueles relacionados a
elaboracdo, revisdo e publicacdo das cartilhas e dos fluxos de trabalho.

Revalidar periodicamente o conteddo ou determinar a revisdo das
cartilhas e dos fluxos de trabalho.

Coordenar o processo de publicacdo e divulgacao das cartilhas e dos
fluxos de trabalho, ressaltando-se que qualquer documento a ser
publicado no site do TJRJ devera ser aprovado pelo Diretor do DEAP.;

Propor e implementar ferramentas que facilitem ou aprimorem a
confecgdo, diagramacdo e atualizacdao das cartilhas e dos fluxos de
trabalho.

Realizar a interface entre o setor e os Juizes Auxiliares da Corregedoria
responsaveis pelo Servico de Gestdo das Atividades Cartordrias,
inclusive no que se refere a validacdo dos fluxos de trabalho.

Analisar e aprovar os materiais idealizados e confeccionados pelo
Servico de Gestdao das Atividades Cartorarias, abrangendo cartilhas e
fluxos de trabalho.

Fomentar, junto a Administracdo Superior, a disponibilizacdo de
recursos tecnoldgicos voltados a melhoria da execucdo do processo de
trabalho do Servico de Gestdo das Atividades Cartorarias e da producao
de fluxos de trabalho.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Integrante
de Equipe
do Servico
de Gestao
das
Atividades
Cartorarias
(SEGAT)

Executar os processos de trabalho para os quais tenha sido designado;
Apoiar, no que couber, o chefe do servigo no desenvolvimento das
atividades sob sua responsabilidade.

Elaborar o conteudo grafico e visual das cartilhas.

Elaborar e atualizar os fluxos descritivos e fluxos de trabalho para
melhor compreensdao dos processos de trabalho executados pelos
cartérios e dos gabinetes.

Atualizar, quando necessario, os dados nas planilhas de controles.

Revisar, periodicamente, os materiais publicados no Portal para
atualizagdes, fluxos de trabalho e demais documentos correlatos,
visando a identificacdo de necessidades de ajuste ou de aprimoramento.

4 GERIR ATIVIDADES CARTORARIAS =°

4.1 A equipe SEGAT realiza a reunido inicial para a definigdo do Planejamento Anual de

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

elaboracdo das cartilhas.

A equipe submete o Planejamento Anual a aprovac¢ao da DIGES.

A equipe inicia o trabalho especifico da cartilha a ser elaborada.

A equipe solicita a DIPAC a abertura de processo SEl para fins de documentacao.

A equipe busca as serventias que podem atuar como "laboratérios" para a cartilha.

A equipe contata a serventia eleita para informar a escolha e agendar a visita.

A equipe formaliza o objetivo e a data da visita por e-mail.

A equipe cria o esboco da cartilha e define os tdpicos para o laboratdrio.

A equipe realiza o laboratério na data agendada.

4.10 A equipe valida as informagdes coletadas durante as visitas.
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4.11

4.12

4.13

4.14

4.15

4.16

4,17

4.18

4.19

4.20

421

4,22

4.23

A equipe elabora o relatdrio da visita.

A equipe abre vista do processo SEl devidamente instruido para a Diretoria da DIGES.

A equipe cumpre as deliberagdes da DIGES no processo SEl.

A equipe elabora o escopo da cartilha.

A equipe inicia a revisado textual.

A equipe escolhe o design.

A equipe cria a "boneca" do material.

A equipe faz a revisdo textual e grafica.

A equipe submete a cartilha a aprovacao da DIGES.

A Administracdo Superior decide sobre a aprovacao do material.

A equipe realiza as retificacdes necessarias caso o material ndo seja aprovado.

A equipe solicita a publicagdo no Portal da Corregedoria apds a aprovagdo da

Administracdo Superior.

A equipe promove a divulgacao da cartilha.
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