MULTIPLICAR E MANTER O SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO NAS
UNIDADES JURISDICIONAIS DO PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO

[A:VA RIO DE JANEIRO

PJER Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Equipe da Divisdo de Diretor do Departamento de Gestéo Chefe de Gabinete da Presidéncia
Aperfeicoamento da Gestao Estratégica e Planejamento (GABPRES)
Organizacional (GABPRES/DIAGE) (GABPRES/DEGEP)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a multiplicacdo e manutencdo do Sistema
Integrado de Gestao (SIGA) nas unidades jurisdicionais do Poder judiciario do Estado do
Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Apefeicoamento da Gestédo
Organizacional (GABPRES/DIAGE), do Departamento de Gestdo Estratégica e
Planejamento (GABPRES/DEGEP) do Gabinete da Presidéncia (GABPRES), passando
a vigorar a partir de 24/11/2017.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Administracéo Pessoa ou grupo de pessoas que dirige e controla uma
Superior organizacdo no mais alto nivel.

Atividade realizada para determinar a pertinéncia, a adequagéao, a
eficiéncia e a eficacia do que estd sendo examinado, com o fim de
estabelecer ou rever as acdes gerencias tomadas para alcancar os
objetivos estabelecidos.

Conjunto de documentos em curso Ou que, mesmo sem
movimentagao, constituam objeto de consultas frequentes.

Anélise de dados

Arquivo Corrente

Direcionadores Norteadores da estratégia, englobando a missdo, a visdo, 0s
Estratégicos valores e a politica da qualidade.

Servidores lotados nos nucleos regionais (NURS), indicados pelo
juiz dirigente, que sado responsaveis pela intermediacdo do
GABPRES/DEGEP com as unidades e pelo apoio logistico a
implementagé&o dos sistemas de gestao.

Facilitador do
SGQ/SIGA no Nucleo
Regional

Dados ou informac¢des numeéricas que quantificam as entradas
Indicador (recursos ou insumos), as saidas (produtos), bem como o
andamento dos processos de trabalho.

Base Normativa: Cadigo: Revisdo: |Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-GABPRES- 033 00 1de 19




MULTIPLICAR E MANTER O SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO NAS UNIDADES
JURISDICIONAIS DO PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

TERMO

DEFINICAO

Missao

Imagem que procura retratar o objeto ou a area de atuacdo, a
extensdo organizacional e a dimensao social em que se insere o
PJERJ.

Rotina Administrativa
(RAD)

Documento que estabelece a forma de executar uma atividade ou
processo de trabalho.

Sistema de Registro
de Unidades do SIGA
(SISGE)

Banco de dados para registro das unidades do SIGA.

Sistema Integrado de
Gestao (SIGA)

Conjunto de Elementos inter-relacionados que auxiliam a gestéo
das unidades organizacionais do PJERJ, mediante a disseminacao
e uso de ferramentas gerenciais.(conforme SIGLARIO)

Tabela de
Temporalidade de
Documento (TTD) do
PJERJ

Instrumento técnico de destinacdo de documentos, aprovado por
autoridade competente, que determina prazos e condicdes de
guarda tendo em vista a transferéncia, o recolhimento, o descarte
ou a eliminacdo de documentos.

Unidade
Organizacional (UO)

Unidade jurisdicional ou administrativa da estrutura organizacional
do PJERJ.

Valores

Crencas essenciais e principios que estabelecem os parametros
éticos e morais sobre os quais o PJERJ forma a sua cultura.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

Departamento de
Gestao Estratégica e
Planejamento
(GABPRES/DEGEP)

FUNCAO RESPONSABILIDADE
g:g%gsc%abmete da |, Estabelecer a politica de multiplicacéo do Sistema Integrado de
(GABPRES) Gestao (SIGA) no PJERJ;
Diretora do

e Planejar, supervisionar e orientar a multiplicacdo e manutencao
do Sistema Integrado de Gestao (SIGA) no PJERJ;

e Examinar e avaliar os resultados dos indicadores da
GABPRES/DIAGE.

Diretor da Divisdo de
Aperfeicoamento da
Gestao
Organizacional do
Departamento de
Gestao Estratégica e
Planejamento
(GABPRES/DIAGE)

¢ Implementar e integrar acbes com a finalidade de multiplicar e
manter o SIGA nas unidades jurisdicionais no PJERJ;

¢ definir metodologias para atuacéo da equipe GABPRES/DIAGE
junto as unidades integrantes do SIGA;

e preparar informacfes com base nos indicadores das unidades
de forma a evidenciar a eficiéncia do SIGA para a diretoria do
GABPRES/DEGEP;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

planejar e apoiar a disseminacéo de boas praticas para a
unidades jurisdicionais do PJERJ;

monitorar e analisar os resultados dos indicadores da
GABPRES/DIAGE.

Chefe de Servico de
Multiplicacéo e
Manutencéo de
Sistemas de Gestao
da Capital

(GABPRES/SEMAC)

Prestar consultoria para a multiplicagcdo e manutencdo do SIGA
nas unidades jurisdicionais da capital,

estimular o aprimoramento dos facilitadores e gestores das
unidades jurisdicionais da capital com SIGA implementado ou
em implementacao;

fomentar a utilizacdo de indicadores de desempenho para
avaliacao de resultados dos processos de trabalho;

apoiar a analise de dados decorrentes dos processos de
trabalho das unidades jurisdicionais da capital com SIGA
implementado ou em implementacdo e o estabelecimento de
planos de acéo para melhoria dos processos de trabalho;

apoiar o estabelecimento e o desenvolvimento das acdes
gerenciais decorrentes do resultado das auditorias realizadas
nas unidades jurisdicionais da capital com SIGA implementado;

estimular a interacdo entre as unidades jurisdicionais da capital
com SIGA implementado ou em implementacdo e as areas de
apoio do PJERJ;

realizar a coleta de dados e andlise dos resultados dos
indicadores relacionados a sua atividade;

identificar e disseminar boas praticas de gestdo para as
unidades jurisdicionais da capital.

Chefe de Servico de
Multiplicagéo e
Manutencéao de
Sistemas de Gestao
do interior
(GABPRES/SEMAI)

prestar consultoria para a multiplicacdo e manutencgéo do SIGA
nas unidades jurisdicionais do Interior;

estimular o aprimoramento dos facilitadores e gestores das
unidades jurisdicionais do interior com SIGA implementado ou
em implementacéao;

fomentar a utilizagdo de indicadores de desempenho para
avaliacao de resultados dos processos de trabalho;

apoiar a analise de dados decorrentes dos processos de
trabalho das unidades jurisdicionais do interior com SIGA
implementado ou em implementacdo e o estabelecimento de
planos de agéo para melhoria dos processos de trabalho;

apoiar o estabelecimento e o desenvolvimento das acgdes
gerenciais decorrentes do resultado das auditorias realizadas
nas unidades jurisdicionais do interior com SIGA implementado;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e estimular a interacdo entre as unidades jurisdicionais do interior
com SIGA implementado ou em implementacéo e as areas de
apoio do PJERJ;

e identificar e disseminar boas préticas de gestdo para as
unidades jurisdicionais do interior.

e realizar a coleta de dados e analise dos resultados dos
indicadores relacionados a sua atividade.

e Realizar os processos de trabalho, seguindo a orientagao
prescrita nas rotinas administrativas;

e comunicar aos gestores eventuais dificuldades na execucao dos
processos de trabalho e apresentar sugestdes de melhoria;

Equipe e utilizar os relatérios analiticos do DCP nas atividades diarias de

movimentacao processual para obter informacées das unidades
integrante do SIGA;

e apoiar a atuacdo dos chefes de servico no atendimento as
unidades integrantes do SIGA.

5 CONDICOES GERAIS

5.1 O SIGA é composto por elementos inter-relacionados, que permitem estruturar a
gestdo das UO, com o objetivo de promover a melhoria continua dos processos de

trabalho e o aumento da satisfacdo dos usuarios.

5.2 Aimplementagdo do SIGA busca, dentre outros beneficios:
e Organizar o ambiente de trabalho;

e sanear o acervo da UO pela gestdo por meio dos relatérios estatisticos e
monitoramento de indicadores;

e minimizar o retrabalho;
e reduzir o custo operacional,

e disseminar o uso da analise de dados e de critérios objetivos para a tomada de

decisao;
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e propiciar o alcance da visdo institucional, que busca consolidar o PJERJ como

instituicdo solucionadora dos conflitos de interesse e pacificagao social,

e aperfeicoar a gestao para viabilizar o alcance de metas;

e promover a integracdo entre as unidades envolvidas mediante a troca de boas
préaticas de gestao.

5.3 A multiplicacdo do SIGA nas unidades jurisdicionais do PJERJ compreende a aquisi¢cao
de conhecimentos e adocado de préticas relacionadas aos elementos descritos a seguir:
e apresentacao do Sistema Integrado de Gestao;

e gestdo por relatorios;

e atuacao por processo de trabalho;

e organizacdo do ambiente de trabalho;
e pesquisa de opiniao;

5.4 O pedido de ingresso no SIGA é voluntario e devera ser realizado pelo magistrado

titular da unidade.

5.5 A unidade jurisdicional solicitante para ingressar no SIGA integrara o sistema apos a
aprovacdo de seu pedido pela diretora do Departamento de Gestdo Estratégica e
Planejamento (GABPRES/DEGEP).

5.6 As orientagcbes sado realizadas de quatro formas: reunibes com a unidade
organizacional ou facilitadores do SGQ/SIGA no NUR, contato telefénico, e-mail ou via
Skype.

5.7 Para apoiar a unidade de forma presencial, a DIAGE deve entrar em contato com o
chefe de serventia ou facilitador do SGQ/SIGA para marcar a data e horario do apoio.

Caso necessario, solicita viatura para a consultoria.
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5.8 Independente da forma de apoio, prepara o material necessario a consultoria e utiliza o
FRM-GABPRES-025-06 — Registro de Atividades/Consultoria Interna, para registro das

atividades desenvolvidas junto a unidade demandante.

5.8.1 As consultorias realizadas e registradas no FRM-GABPRES-025-06 s&o controladas
com o preenchimento da Planilha de Consultoria Interna na qual sdo consolidadas
para o acompanhamento das horas investidas e quantidade de visita, por servidor e

por unidade visitada.

5.9 O SIGA é considerado implementado, apos a realizagdo da primeira auditoria interna
promovida pela Divisdo de Avaliagcdo de Sistemas de Gestdo (GABPRES/DIASI) e

obtida a pontuacéo para o nivel basico.

5.10 Apés a realizacao das tarefas de multiplicacdo, o consultor da DIAGE e o gestor da
unidade assinam o registro de atividades de consultoria com a verificagdo do término

de implementacéo de cada elemento.

5.11 O cadastro das unidades do PJERJ com o SIGA implementado ou em implementacéo
€ realizado no Sistema SISGE, com informacdes para contato com chefes de

serventia, facilitadores do SGQ/SIGA e Administragao Superior.

5.12 A auditoria interna constitui uma ferramenta de avaliacdo e monitoramento dos

elementos no processo de implementacao do SIGA.

5.13 A UO com SIGA implementado é graduada em trés niveis de gestdo, a saber:

e BASICO - alcancado apds a implementacdo dos elementos previstos no item 5.3,
com a obtencéo de 50 (cinquenta) a 59 (cinquenta e nove) pontos dos 100 (cem)

possiveis, apurados em auditoria interna.

e PLANEJADO - alcancado ap0s a implementacdo dos elementos previstos no item
5.3, com a obtencédo de 60 (sessenta) a 79 (setenta e nove) pontos dos 100 (cem)

possiveis, apurados em auditoria interna.
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e GERENCIADO - alcancado ap0s a implementacédo dos elementos previstos no item
5.3, com a obtencéo de pontuacao igual ou superior a 80 (oitenta) pontos dos 100

(cem) possiveis, apurados em auditoria interna.

5.14 Para complementar o conhecimento, pormenores sdo encontrados na RAD-PJERJ-
012, Implementar e Manter o SIGA nas Unidades Jurisdicionais do Poder Judiciario

do Estado do Rio de Janeiro.

6 MULTIPLICACAO DOS ELEMENTOS DO SIGA
6.1 Apresentacdo do Sistema integrado de gestéo
6.1.1 Apo6s o ingresso da unidade no SIGA, A DIAGE deve entrar em contato com o

magistrado em exercicio na unidade para agendamento de reunido a fim de

apresentar o plano de acéo de implantacdo do SIGA — FRM-PJERJ-006-06.

6.1.2 Lanca na agenda do outlook a data e horario da consultoria, solicitando a confirmacgéo

para o consultado, comunicando ao Servi¢o vinculado e ao DIAGE.

6.1.3 A multiplicacdo dos elementos do SIGA tem inicio com a apresentacao, para a equipe
da unidade, pela DIAGE com a participagdo dos facilitadores do SGQ/SIGA, de
proposta que contempla as responsabilidades dos envolvidos e as etapas a serem

cumpridas.
6.1.4 A DIAGE orienta a preparacao/capacitacao dos facilitadores do SGQ/SIGA.

6.1.5 O gestor da unidade, com apoio do facilitador do SGQ/SIGA e da DIAGE, planeja as

datas das atividades.

6.1.6 A DIAGE identifica junto ao gestor a necessidades de capacitacdo da equipe.
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6.1.7 A DIAGE e/ou a Escola de Administracao Judiciria da Diretoria Geral de Gestédo de

Pessoas (DGPES/ESAJ) promove capacitacdo para orientacdo das equipes

envolvidas, a partir das necessidades identificadas.

6.1.8 A DIAGE e o facilitador do SGQ/SIGA apoiam o gestor na apresentacao do contetdo

6.1.9

6.1.10

dos direcionadores estratégicos a equipe para assegurar a conscientizacdo e

compreensao da contribuicdo de cada um para a eficacia do SIGA.
Séo direcionadores estratégicos do PJERJ:

Missdo: Resolver os conflitos de interesse em tempo adequado a sua natureza,

visando a pacificacdo social e a efetividade de suas decisfes.

Visdo: Consolidar-se como instituicdo pacificadora e solucionadora dos conflitos da

sociedade.

Valores: Etica, Probidade, transparéncia, integridade, acesso a justica, celeridade,

responsabilidade social e ambiental, imparcialidade, efetividade e modernidade.

Politica da qualidade: Prestar jurisdicdo e apoio a solu¢do de conflitos mediante a
valorizacdo de magistrados e servidores, implementando praticas de gestao que

impulsionem a instituicdo a alcancar seus objetivos.

A apresentagdo do Sistema de Integrado de Gestdo € implementada apds a
capacitacdo do chefe do serventia e com entendimento de toda a equipe do que é o
SIGA.

6.2 Gestao por relatorios

6.2.1 A DIAGE devera emitir e salvar os seguintes relatérios para leva-los ao apoio:

e Relatério de Acompanhamento de Indicadores TJ;

e carta precatéria
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e paralisados ha mais de 1095 dias;

e peticdo pendente de juntada imediata.

6.2.1.1 O objetivo da emissdo dos relatérios supracitados € analisar previamente as

6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6

inconsisténcias apresentadas na unidade organizacional de modo a estabelecer

argumentos, no apoio in _loco, que auxiliem a conscientizacdo do chefe da serventia

acerca da importancia do gerenciamento dos indicadores pelos relatorios a fim de

buscar a melhoria continua do Sistema.

A DIAGE e os facilitadores do SGQ/SIGA apresentam aos gestores os relatorios de
gestao disponiveis nos sistemas informatizados e orientam pela consulta mensal,
ressaltando a importancia de seu acompanhamento, esclarecendo ser um dever ja
previsto no artigo 150 da CNCGJ.

A DIAGE deve mostrar os artigos 224 e 230 da Consolida¢cdo Normativa que abordam
0 arquivamento especial e peticdes consideradas de juntada impossivel e 0 acesso
ao glossario de termos estatisticos do PJERJ.

Para a disseminacdo da ferramenta — Gestéo por relatério — a DIAGE orienta o chefe
de serventia que cada servidor utilize os relatérios para identificar e tratar as

inconsisténcias e processos/peticdes com mais tempo sem movimentagao ou juntada.

Orienta o chefe da serventia para imprimir o relatério mensalmente e distribuir uma

folha por semana para cada colaborador, de acordo com sua atividade.
O uso da gestao por relatdrios tem por objetivo:

e evitar a necessidade mensal de mutirdes para dar andamento em processos

paralisados, bem como de juntada de peti¢oes;

e evitar reclamacbes das partes e advogados quanto a movimentacdo de

processos e juntada de peticoes;

e identificar os processos e as peticdes desaparecidas na unidade;
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e evitar o retrabalho;

e evitar a ida das partes/patronos em balcéo para solicitar a juntada de peticées ou

movimentac&o de processos.

6.2.7 A DIAGE apoia as unidades com encaminhamento mensal, por e-mail, para o chefe
da serventia e para o magistrado, a evolucéo dos indicadores de peticdes pendentes

de juntada e processos sem andamento.

6.2.7.1 O relatério dos indicadores do més anterior € emitido, preferencialmente, pela

DIAGE até o 5° dia util do més e encaminhado para as unidades.

6.2.7.2 Ap6s o inicio de monitoramento dos indicadores a DIAGE orienta o chefe da
serventia na tomada de decisbes de acordo com a variagdo dos indicadores e
eventualmente propde novas mudancas na metodologia de trabalho da unidade,

sempre visando a melhoria continua das atividades.

6.2.8 A DIAGE pode identificar alguma boa pratica de tratamento dos indicadores de uma
unidade do PJERJ e dissemina-la para as demais.

6.2.9 A Gestéo por Relatérios é implementada ap6s a capacitacdo do chefe da serventia
acerca das inconsisténcias detectadas e com a disseminacdo do uso dos relatorios

analiticos para toda a equipe.
6.3 Atuacédo por processos de trabalho

6.3.1 A DIAGE orienta o gestor a verificar a existéncia de processos de trabalho ja
documentados para a respectiva competéncia como, por exemplo, RAD-VCIV, RAD-
VCRI, RAD-VOS e RAD-VEMP.

6.3.2 Caso nao existam rotinas administrativas (RADs) documentadas de uma determinada
competéncia, a UO, com apoio da Divisdo de Gestao por Processos de Trabalho do
Gabinete da Presidéncia (GABPRES/DIGEP), procede ao mapeamento e

documentacéo do processo.
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6.3.3 Caso ndo existam RADs documentadas de uma determinada competéncia, a UO,
com apoio da GABPRES/DIGEP, procede ao mapeamento e documentacdo do

processo.

6.3.4 ApoOs a publicagdo das rotinas, a DIAGE inicia a multiplicagdo dos outros elementos,
devido ao fato do mapeamento consistir na primeira acao de identificacdo de como as
atividades séo realizadas pelas unidades para haver substrato para avaliacdo de

propostas de melhorias e permitir o inicio do ciclo PDCA ( Plan - Do- Check - Act).

6.3.5 Cabe a DIAGE informar o caminho de acesso para as rotinas administrativas: Pagina
Inicial — destaques — SIGA — Documentacdo do SIGA — Rotinas Administrativas —

(selecionar a area da unidade no menu que aparece a esquerda da tela).

6.3.6 A atuacdo por processo de trabalho ocorre com a implementacdo das rotinas
administrativas publicadas pelo gestor junto aos respectivos executores dos
processos de trabalho.

6.3.7 Para pormenores da implementacao elemento — Atuacéo por Processo de Trabalho —
consultar RAD-PJERJ-002.

6.4 Organizagcdo do ambiente de trabalho

6.4.1 Ambiente de trabalho € o conjunto de condicdes sob as quais um trabalho é
executado, incluindo fatores fisicos, ambientais (tais como ruido, temperatura,
umidade, iluminacdo, seguranca e condicdes meteoroldgicas), fatores, além da

organizacao da unidade.

6.4.2 A DIAGE orienta 0s gestores e equipes nos procedimentos de organizacdo do

ambiente de trabalho.

6.4.3 Entrega ao chefe da serventia/magistrado a tabela com os dados de contatos das
diretorias que prestam apoio as unidades jurisdicionais, devendo ser orientados que
procurem o apoio do Servico de Gestdo de Instrumentos Arquivisticos e Apoio as

Unidades Organizacionais da Diretoria-Geral de Comunicacdo e Difusdo do
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6.4.4

6.4.5

6.4.6

6.4.7

6.4.8

6.4.9

Conhecimento (DGCOM/SEGIA) para que se dé inicio ao tratamento dos livros e

documentos administrativos da unidade.

A DIAGE identifica as ndo conformidades da unidade, no que diz respeito a
organizagdo do ambiente de trabalho, devendo ser entregue as informagbes ao
magistrado e ao chefe de serventia.

A DIAGE tira fotos do ambiente e as arquiva em midia para que seja registrada a
organizacdo do ambiente do trabalho no inicio e término das atividades de

organizacdo do ambiente.

Ap6s o apoio do DGCOM/SEGIA, verifica com o chefe da serventia acerca do
tratamento dado ao arquivo administrativo, bem como verifica se ha termo de

eliminacao de livros e documentos expedido no periodo.

A DIAGE orienta o gestor da UO a promover o controle dos registros da unidade, para
assegurar que estes estejam legiveis, prontamente identificaveis, devidamente
armazenados, protegidos, com prazo de guarda definidos e facilmente recuperaveis

para a pronta consulta.

Caso existam documentos a serem eliminados, o gestor da UO deve preencher o
termo de eliminacdo de documentos disponivel no site do Tribunal no seguinte
caminho: Institucional / Sistema Integrado de Gestédo / Sistema Normativo / Rotinas
Administrativas (RAD) / DGJUR / FRM-DGCON-046-02.

Os servicos necessarios sao providos sob a responsabilidade das diretorias-gerais,

conforme exemplificado a seguir:

UNIDADES ORGANIZACIONAL

RESPONSAVEL NECESSIDADE

Diretoria-Geral de Tecnologia da
Informacéo e Comunicagéo de
Dados(DGTEC)

Equipamentos e servigos de informética, sistemas
— treinamento e suporte.
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UNIDADES ORGANIZACIONAL
RESPONSAVEL

NECESSIDADE

Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES)

Gestéo por competéncias, programa de estagio.

Escola de Administracdo Judiciaria
(ESAJ)

Cursos, palestras e outras acdes de capacitacao.

Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG)

Material de consumo e bens permanentes,
limpeza, transporte, correspondéncias, malote e
mensageria, servi¢os graficos, protocolo, pessoal
terceirizado e movimentagcao de documentos.

Departamento de Gestao Estratégica
e Planejamento (GABPRES/DEGEP)

Apoio a implementacao, auditoria e manutencao
do SIGA.

Diretoria-Geral de Comunicacao e de

Apoio a pesquisa de legislacdo e publicaces.

Arquivamento e desarquivamento de documentos

Difusdo do Conhecimento (DGCOM) e apoio a organizacao dos arquivos correntes.

Diretoria-Geral de Apoio aos Org&os
Jurisdicionais (DGJUR)

Jurisprudéncia/ legislacéo, relatérios estatisticos
de areas jurisdicionais.

Diretoria-Geral de Seguranca
Institucional (DGSEI)

Departamento de Engenharia da
Diretoria Geral de Logistica
(DGLOG/DEENG)

Seguranca, telecomunicacbes e prevencao e
combate a incéndios.

Obras, instalacbes (layout) e equipamentos
eletromecanicos.

6.4.10 A organizacdo do ambiente de trabalho é implementada apds a capacitacdo da

equipe da UO e apresentacédo de melhorias no ambiente de trabalho.
6.5 Pesquisa de opinido

6.5.1 A GABPRES/DIAGE deve, no primeiro apoio de multiplicacdo do SIGA, fornecer os e-

mails de pedido de urna e do formulario FRM-PJERJ-10-01 para o chefe da serventia.

6.5.2 Orienta que a pesquisa de opinidao do usuario é executada mensalmente de forma
ininterrupta, mediante preenchimento, pelos usuéarios do formulario FRM-PJERJ-010-
01 - Pesquisa de Opinido do Usuério, vinculado a RAD-PJERJ-010 — Medir a

Percepcéo do Usuario.

Revisao:

00

Base Normativa:

Ato Executivo n° 2.950/2003

Cadigo:
RAD-GABPRES-033

Pagina:

13 de 19




MULTIPLICAR E MANTER O SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO NAS UNIDADES
JURISDICIONAIS DO PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

6.5.2.1 S&o também consideradas as opinibes recebidas por outros meios de

comunicagdo, como, por exemplo, correio eletronico (e-mail), correspondéncia,
oficio, expediente administrativo, opinides de usuarios encaminhadas pela

Ouvidoria, dentre outros.

6.5.2.2 Conforme orientagdo da RAD-PJERJ-010, nos casos em que O usuario se

6.5.3

6.5.4

6.5.5

6.5.6

identifica, além do registro no formulario com resultados, respostas e providéncias
adotadas, recomenda-se que a comunicacao seja feita pessoalmente, por telefone
ou correio eletrénico (e-mail) pelo responsavel pela pesquisa ou servidor

designado.

A DIAGE orienta que os formularios da pesquisa de opinido sao solicitados por e-mail
para o DGLOG-DEPAM-SEGRA — mediante o preenchimento do FRM-DGLOG-012-

01 a ser enviado no anexo da solicitagao.
Orienta que a urna da pesquisa € solicitada por e-mail para sesolp@tjrj.jus.br

Apoés a chegada do material a unidade, a DIAGE orienta ao chefe da serventia colocar
a urna e formularios no balcdo para que se dé o inicio do recolhimento dos

formuléarios.

No encerramento do primeiro més de coleta de opinides, a DIAGE apoia o chefe da
serventia no preenchimento do formulario FRM-PJERJ-010-05, mostrando o quadro
do item 11.6 da RAD-PJERJ-010 e auxilia no tratamento das sugestdes e

reclamacdes coletadas.

6.5.6.1 Os formularios coletados e o quadro de respostas da pesquisa sdo mantidos em

pasta prépria com o cédigo da TTD 0-0-3-b e armazenados pelo periodo de 2 anos.
Apoés o prazo de guarda os formularios sdo eliminados até o més de dezembro do

ano do seu vencimento

6.5.7 A DIAGE apoia na divulgacéo do resultado da pesquisa para os usuarios e servidores
que é realizada por meio da afixacdo do formulario FRM - PJERJ - 010-05 — Quadro
Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Pagina:
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de respostas — Pesquisa de Opinido, com resultados, respostas e providéncias

adotadas no Quadro de Avisos da unidade.

6.5.8 A Pesquisa de Opinido é implementada apds a capacitacdo da equipe da UO e

realizacdo da pesquisa por 30 dias.

6.5.9 Para pormenores da implementacao do elemento — Pesquisa de Opinido — consultar a
RAD-PJERJ-10.

7 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE

(> unidades que reduziram o numero de

Redugdo de autos autos paralisados ha mais de 150 dias em

paralisados ha mais de e i0d ior/ . mensal
150 dias relacéo ao periodo anterior/Y unidades
' inseridas no SIGA)x100
Desempenho do (> unidades com autos paralisados ha mais
b de 1095 dias/Y unidades inseridas no mensal

arquivamento especial

SIGA)x100

8 GESTAO DE REGISTROS

8.1 Os registros utilizados por este processo de trabalho sao utilizados em outros
processos de trabalho, como o FRM-GABPRES-025-06 — Registro de Atividades de
Consultoria e — FRM-PJERJ-006-06 — Plano de acéo.

9 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxograma do processo multiplicar e manter o sistema integrado de
gestdo nas unidades jurisdicionais do Poder Judiciario do Estado do Rio de

Janeiro.
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ANEXO 1 — MULTIPLICACAO DOS ELEMENTOS DO SIGA (NAPRESENTACAO DO
SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO E GESTAO POR
RELATORIOS)

Entrar em contato

O —
Identificar junto ao

Orientar o chefe da serventia

: gestora para imprimir o relatorio
como Maghado —» necessidade de mensalmente e distriburuma
cmeErcCong capacitacio da folha por semanapara cada

unidade equipe colaborador
Lancar na agenda Promover
do outlook adata capacitacgo para Apoiaras unidadese
€ horério da orientacdo das encaminhar mensalments
consultoria equipes envohidas para o chefe da serventia
€paraomagistrado a
evolugdo dos indicadores
Solicitar confimagio Apoiar o gestorra
para o consultado, apresentacdo do corteldo
comunicar ao Servico dos direcioradores
vinculado e ao DIAGE estratégicos 3 equipe Emitir relatorio dos
indicadores do més
anterior e encaminhar
i = para as unidades
- Orientar a preparago/ Kb £
= capacitacdo dos P esler; ’alfao;egesbofes
7 N Facilitadores do dci’:;:z:i»z?sorfos sm
E g SQG/SIGA informatizados Orien?ar o chefe da
° =) serve[ma na tomadade
g a decisdes de acordo com
g = avariagdo dos
= 2 Orientar pela indicadores
2 ot consulta mensal e
E ressaltar a ¢
7] importanda do seu o i
a acompanhamento ropor nova_s mudancas na
metodologia de trabalho da
8 unidade, sempre visando 3
.3 melhoria continua das
g Esclarecer ser um atividades
E dever j3 previsto
s no artigo 150 da
- CNG
& — Identificar alguma
boa pratia de
A;\ tratamento dos
Mostrar os artigos indicadores de uma
224 2 230da unidade do PJERJ
Consolidacdo
MNormativa
S
Disseminar
para as demais
Orientar o chefe de
serventia que cada
servidora utilizaros
relatarios
a
<
9 Planejar as
: datas das
a atividades
e
e
[c]
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ANEXO 1 — MULTIPLICACAO DOS ELEMENTOS DO SIGA (ATUACAO POR
PROCESSOS DE TRABALHO)

Orientar o Gestor a

verificar existéncia
de processos de
trabalho ja
documentados

* Aguardar o0 mapeamenio
@ e documentacdo do

Ete s processo de trabalhoa ser

documentadas? "\

NAO realizado pela UOcom
apoio da DIGEP
[=] SIM
z )
-l
<
)
= Iniciar a
E SO
3 - multiplicacao
@ 9 dos outros
8 g elementos
w -
- w
g | &
S | &
o @
& g Informar o caminho
o deacesso pam as
,2 rotinas
-3 administrativas
<
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ANEXO 1 — MULTIPLICACAO DOS ELEMENTOS DO SIGA (ORGANIZACAO DO
AMBIENTE DE TRABALHO)

Orientar os
gestores e equipes
nos procedimentos

Tirar fotos do
ambientee arquia-
las em midia

Entregar ao chefe da
serventia/magistrado

atabela com os :
dadosde cortatos Verlﬁca‘r com o chefe
dasdiretorias da serventia acerado

tratamento dado ao
arquivo administrativo

Orientar que - ¢ -
procurem o apoio Verificar se ha termo
ao DGCOM/SEGIA de elimiraco de

livros e documentos
expedido no periodo
9 y
Identificar as ndo ¢
. { 3
coc;\fornjgdaddes Orientaro gestorda
a unidade UO a promover o
controledos registros

ORGANIZAGAO DO AMBIENTE DE TRABALHO
GABPRES/DIAGE

da unidade
. »
Entregar as

informacdes a0 Existem /+ Pieenchzr 2

magistradoe a0 documentosa ¢ S
chefe de serventia serem eliminados? elimi - de
documentos
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ANEXO 1 — MULTIPLICACAO DOS ELEMENTOS DO SIGA (PESQUISA DE OPINIAO)

Manter em
pasta propria
Fornecer os -mails com o codigo
de pedido de urna da 77D 0-0-3-b
e do formuldrio
FRM-PJERJ-10-01
Armazenar
pelo periodo
Crientar que a pesquisa de 2 anos
de opinido do usuario €
executada mensalmente
de forma ininterrupta TS , a
Eliminar até o més
de Dezembro do
- ano do seu
Considerar tambem vencimento
as opinides recebidas
por outros meios de
comunicacao Apoiar na
divulgacao do
Fazer comunicacdo resultado da
Usuario pessoalmente, por pesquisa
identifica-se? SIM telefone ou correio
eletrénico - -
2 NAO J Implementar apos a
[*) S = 5
E [C) capacitacao da equipe
S g da UO e realizacdo da
g Y ; pesquisa por 30 dias
] Orientar que os 1 J
& g formuldrios da i
g a s da pesquisa
g 5 ‘dg opiniao sao . - =
- solicitados por e-mail Consultar a RAD-PJER)
* -10 para pormenares
~ ~N da implementacao do
Orientar que a urna ! elemento )|
da pesquisa €
solicitada por e-mail
. J
fz ¢ A
Orientar ao chefe da
serventia a colocar a
urna e formularios no
balcdo
\ J
4 ¢ R
Apoiar o chefe de
serventia no
preenchimento do
formulario
L FRM-PJERJ-010-05
Auxiliar no tratamento
das sugestdes e 4
reclamacdes coletadasJ
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