Procgrama De Caracitacao GERENCIAL
Para CHeres De SERVENTIAS - PCSE

Objetivo Geral

Desenvolver habilidades gerenciais, capacitando o participante a gerenciar equipes e
processos de trabalhos das serventias, zelar pelo bom atendimento do usuario e utilizar
informagdes objetivas para a tomada de decis&do em alinhamento com os principios de
gestao da qualidade e as diretrizes estratégicas do PJERJ.

Objetivos Especificos

Desenvolver habilidades de comunicacao interpessoal.

Desenvolver habilidades de lideranca e coordenacao de equipes.

Capacitar para a utilizagéo de dados gerenciais como base para a tomada de decisao.
Desenvolver a visédo sistémica dos processos de trabalho da serventia judicial.
Conhecer os principios de gestdo da qualidade aplicados no PJERJ.

Conhecer as diretrizes estratégicas do PJERJ.

Fornecer informacdes técnicas aplicaveis a gestdo do processamento de feitos.
Capacitar para a fiscalizacéo eficaz do recolhimento das custas processuais.

Metodologia

Diferenciada, de acordo com as particularidades das disciplinas, podendo-se utilizar
aulas expositivas, promover debates e dinamicas de grupo, bem como a utilizagcdo de
recursos audiovisuais.

Palestras

¢ SIGA - PROGRAMA DE CHEFES DE SERVENTIA (SIGA)
CH: 3 horas

Breve contextualizagao historica
Definicao do SIGA do PJERJ
Principios do SIGA do PJERJ
Beneficios do SIGA
Composicao do SIGA
Direcionadores estratégicos
Sistema normativo

e Valorizando o Usuario — PROGRAMA DE CHEFES DE SERVENTIA (VALO)
CH: 3 horas

Qualidade pessoal e organizacional

Trabalho em equipe

Etica no trabalho

A importancia do atendimento ao publico
Regras basicas para atender bem e melhor
Cliente interno x Cliente externo
Comunicacéo e relacionamento com o cliente
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e Gestao de Pessoas — Trabalhando em Equipe - PROGRAMA DE CHEFES DE
SERVENTIA (GEST)
CH: 3 horas

Motivacao

Comunicacéao

Administracdo de Conflitos/Negociagao
Lideranga e Processos Decisorios
Desenvolvimento de Equipes

Gestao por Competéncias

e Andalise de Dados Gerenciais — PROGRAMA DE CHEFES DE SERVENTIA
(ADGE)
CH: 3 horas

Apresentacgao dos objetivos do treinamento.

A importancia do monitoramento estatisticos na gestao de servigos;
Definicoes/aplicagdes dos indicadores de monitoramento utilizados pelo TJRJ;
Técnicas para monitoramento e interpretacao de dados gerenciais;
Apresentacgao de propostas de melhorias.

e Organizando o Ambiente de Trabalho - PROGRAMA DE CHEFES DE
SERVENTIA (ORGT)
CH: 3 horas

A importancia da Gestao da Qualidade
Evolucédo do Programa 5S para 8S
Contextualizagdo do Programa 8S no SIGA
O Programa 8S

Implantagdo do Programa 8S

Administrando o Cartério — Relatérios Gerenciais (ADMC)
CH: 3 horas

Apresentagao dos objetivos do treinamento.

Saber extrair relatérios gerenciais do sistema DCP.

Conhecer os métodos de coleta dos principais indicadores gerenciais do DCP.
Analisar resultados do Relatério Estatistico Consolidado.

Entender os niveis de dependéncia e interferéncia de determinados indicadores
sobre outros.

Elaborar analise de dados na metodologia do SIGA, definindo metas.

Definir agdes gerenciais para melhoria do desempenho dos servigos da serventia.

Custas Processuais (CPRO)
CH: 3 horas

Custas processuais: definicao
Custas judiciais

Custas extrajudiciais

Taxa judiciaria



= Naturezas juridicas
= Legislagao pertinente

e Processamento Eletronico -— Chefes de Serventia (PROC)
CH: 3 horas

Conteudo informagdes iniciais;

Conceituar o que é um Processo Eletrdnico;
Conceituar o que sao Locais Virtuais e como utiliza-los;
Demonstrar a visualizagao do processo eletrdnico.

e Sustentabilidade (SUST)
CH: 3 horas

= Abordar nogbes basicas de sustentabilidade
= Demonstrar a interface entre sustentabilidade e solidariedade

e Orcamento do Poder Judiciario (PLAG)
CH: 3 horas

O que é receita?

O que é despesa?

Custeio x Investimento.

Orgcamento do TJERJ.

PAG - Plano de Acdo Governamental.
Execucéao e Controle do PAG

Carga horéria: 30 horas
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