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ORIGEM G

QR S
JUDICIARIO

PLANO DE GESTAO PELA
UALI

e EXxcessiva e crescente demanda
de processos;

eDemora no cumprimento dos
processos de trabalho;

e Comprometimento da qualidade
da prestacao dos servicos
cartorarios.



CAUSAS G

QR S

e Auséncia de padrdo, método e rotina de
trabalho nas unidades,;

e Deficiencia no  gerenciamento  das
atividades cartorarias;

e Distribuicao desigual de tarefas e
especializacao;
e Recursos humanos Insuficientes para

atender a demanda crescente de
Processos.




Assessoria de Gestdo Estratégica e Qualidade



. S
EFICIENCIA [;%A
ORGANIZAGAO - om

CARTORARIA PADRONIZADAS:
METODO POR DIGITO:

PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS
PADRAO:

INDICADORES DE ACOMPANHAMENTO
PLANOS DE MELHORIA (PDCA);
DISSEMINACAO E VALORIZA CAO.



ORGANIZACAO CARTORARIA ras

DO JUDICIARIO

PLANO DE GESTAO PELA
UALI

|dentificar todos 0s escaninhos

Organizar os processos em ordem cronoldgica de
cumprimento

Organizar 0s processos gue estao aguardando
decurso de prazo/resposta por dia de vencimento

Criacao de espaco proprio para cada
movimentacao processual, a fim de evitar mesas
chelas de processos ou processos no chao







ROTINA CARTORARIA /=&

L

TAO PELA
UDICIARIO

A
Rotinas Diarias
EXPEDIENTE — TURNO | ATIVIDADES
TURNO MANHA Juntadas

até as 10h30min

Busca no arquivo

Certificacdo de decurso de prazos
Andamento do protocolo

Correios

Xerox

Reviséo prateleira autos retornados do balcao, inclusive MP,
Dist/Contadoria

TURNO MANHA
apos 10h30min

Recebimento dos processos do gabinete
Atendimento ao balcao
Cumprimento (respectivos digitos)

TURNO TARDE

Cumprimento das determinacdes judiciais
Ddemais atividades cartorarias

FINAL DO EXPEDIENTE

Todos: mesa organizada e limpa (processos nao cumpridos,
retornar para local dos autos).




METODO POR DIGITO

P
QUALIDADE DO JUDICIARIO

Formula matematica de divisdo: o todo € dividido em 10 fatias: Todos 0s
digitos finais dos processos possuem a mesma quantidade de feitos
(sdo distribuidos de forma igualitaria)

Escrevente 1 — digitos finais “0, 1 e 2"
Escrevente 2 — digitos finais “3, 4 e 5”
Escrevente 3 — digito final “6, 7”
Oficial Ajudante —digito final “8”

Escrivao — digito final “9”

Todos o0s servidores sao responsaveis pelo cumprimento de
processos, em todas as matérias, de acordo com a distribuicdo por
digito x outras atividades



PROCEDIMENTOS '{f
OPERACIONAIS PADRAO  L&&)

O QUE E : S3o procedimentos que pretendem a
unificacao, racionalizacao e otimizacao das
rotinas cartorarias através da padronizacao
dos procedimentos relativos aos
produtos/servicos prioritarios de cartoérios
judiciais e especializados.

PARA : Alcancar um padrao de servicos
prestados comum a todas as unidades
jurisdicionais de 12 Grau, observadas
peculiaridades locais e reduzir custos e prazos.




PROCEDIMENTOS '{f
OPERACIONAIS PADRAO  L&&)

COMO: Formulacao de convite aos Escrivaes,
Distribuidores Contadores, Oficiais de Justica,
Oficiais de Protecao, acompanhado de
detalhamento da proposta, para que
elaborassem os P.O.P.s relativos aos processos
mais criticos de seus cartorios.




PROCEDIMENTOS DG

~ V'
OPERACIONAIS PADRAO e
METODOLOGIA :

— Analise pela CGJ dos POPs encaminhados pelos
cartorios, que procedeu a adequacdes que julgou
necessarias.

— Apresentacao do projeto a OAB para conhecimento e
sugestoes.

— Analise pela CGJ da pertinéncia das sugestoes
apresentadas pela OAB.

— Remessa aos cartorios dos POPs aprovados para
testagem.



PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO N° 017

Data emissao Periodo de vigéncia Data da reyi
/2008 /2008 celh . A4
/12010 / QbALIDADE 56 JUDICIARI
Revisado por: CGJ — Denise Nené de Souza
Produto/servico: Responséavel: (nome do servidor)
Certificagdo do decurso do prazo de Notas de
Expediente.

Material necessario:
Sistemas Informatizados, Materiais para Certificagdo (carimbo, caneta, etc), Pasta de Documentos Recebidos.

Tarefas envolvidas:

1. Consultar o sistema informatizado para verificar a existéncia ou ndo de documento pendente de juntada nos
processos da Nota de Expediente a ser certificada.

2. Juntar documentos pendentes.

3. Verificar se os procuradores, partes e intimados foram regularmente inseridos na Nota de Expediente, bem
como se houve manifestacéo.

4. Constatada irregularidade na intimacdo, sem manifestacdo daquele que deveria ter sido intimado:
providenciar a intimagcédo de forma regular, inserindo o processo na préxima Nota de Expediente.

5. Se a intimacao foi regular e ndo houve manifestagcdo do intimado: certificar o decurso do prazo para
manifestacdo e dar o regular andamento processual.

6. Se a intimacgao foi regular ou, mesmo irregular, houve manifestacdo de quem deveria ter sido intimado:
revisar o processo e dar o regular andamento processual.

Resultados esperados:

Evitar —a ocorréncia de erros na certificacdo de prazos, decorrentes da intimagdo irregutar de partes,
procuradores e demais intimados; bem como propiciar o correto andamento processual.




!E ! Procedimento Operacional Padrao ‘ 007

" Produto/Servico
Cum:d:; 2N Mandado — Citacéo, Penhora, Avaliacdo, Deposito e Intimacao
da Justica — Execucdo Lei n® 11.382/2006
_Dﬂla da emissao Material necessario
Dez/2009 Sistema Themis1G
Revisado por

Assessoria de Gestdo Estratégica e Qualidade

Legislacao:

Codigo de Processo Civil > Livro Il = Titulo Il = Capitulo IV > Subsecao |l

()
Da Citagdo do Devedor e da Indicagao de Bens
(Redacdo dada pela Lei n” 11.382, de 2006).

Art. 652. O executado sera citado para, no prazo de 3 (trés) dias, efetuar o pagamento da divida. (Bedacio dada
pela Lei n® 11.382, de 2008).

§ 1% Nao efetuado o pagamento, munido da sequnda via do mandado, o oficial de justica procedera de imediato a
penhora de bens e a sua avaliagio, lavrando-se o respectivo auto e de tais atos intimando, na mesma oportunidade, o
executado. (Hedacdo dada pela Lei n® 11.382. de 2006).

§ 2 O credor podera, na inicial da execucdo, indicar bens a serem penhorados (art. 655). (Redacio dada pela Lei
n® 11.382, de 2008).

8 3% O juiz podera, de oficio ou a requerimento do exeglente, determinar, a qualquer tempo, a intimacéo do execu-
tado para indicar bens passiveis de penhora. (Incluido pela Lei n® 11.382, de 2006).

& 4% A intimagdo do executado far-se-a na pessoa de seu advogado; ndo o tendo, serd intimado pessoalmente.
{Incluido pela Lei n® 11.382, de 2006).

§ 5° Se nao localizar o executado para intima-lo da penhora, o oficial certificara detalhadamente as diligéncias reali-
zadas, caso em que o juiz podera dispensar a intimagao ou determinara novas diligéncias. (Incluido pela Lei n® 11.382, de
20086).

Art. 652-A. Ao despachar a inicial, o juiz fixara, de plano, os honordrios de advogado a serem pagos pelo executado
(art. 20, § 47). {Incluido pela Lei n® 11.382, de 2006).

Paragrafo dnico. No caso de integral pagamento no prazo de 3 (trés) dias, a verba honorana sera reduzida pela me-
tade. {Incluido pela Lei n® 11.382, de 2006).




Tarefas Envolvidas:

ATENCAO: é imprescindivel revisar os dados constantes do cadastro das partes (como endereco, por exemplo),
para evitar que a confeccao do documento seja interrompida por sua falta.

A. EMISSAO DO MANDADO DE CITACAO, PENHORA E DEMAIS ATOS
(EXECUCAO, LEI N2 11.382/2006)

1 — Na tela inicial do Themis, clicar na aba “Documentos™
-+ Aparecera uma lista de opcoes.

2 — Clicar sobre a opcao “Pasta de Trabalho™,
=+ Abrira a janela “Pasta de Trabalho".

3 — Clicar no icone “Redacdo: um Processo, varios documentos” (primeiro icone,

a esquerda, no alto, da tela “Pasta de Trabalho™),
-+ Abrira a janela “Redacao de Documentos: Lote de Documentos™

4 — Digitar o niumero do processo e clicar no icone “¢ " (lupa existente no lado

direito do numero digitado);
-+ Aparecera uma lista de opcoes.

5 — Clicar sobre o sinal de “+” existente a esquerda da opc¢ao “Mandados”,
-+ Aparecera uma lista de opcoes.

6 — Selecionar a opcao “Mandado de Citacao, Penhora, Avaliacao, Deposito e
Intimacao — Execucdo — Lei 11.382/2006” (Observacdo: existe uma ordem al-
fabética basica na nomenclatura dos documentos);

-+ Na opcao selecionada, o simbolo da “folha” (£) dara lugar ao simbolo do “visto” (v').

7 — Clicar “OK™

-+ Abrira a janela “"Redacao de Documentos: Lote de Documentos™.




B. MONTAGEM DO MANDADO E ENCAMINHAMENTO A ASSINATURA:

ATENCAOQ: Havendo apenas um réu, o documento sera emitido em trés vias: duas originais (apresentam codigo
de barras no campo “Destinatario™) e uma contrafe (sem codigo de barras);
Havendo mais de um réu, as contrafés serao emitidas em tantas vias quantos forem esses;

01— Juntar no processo uma das vias impressas (comprovando a emissao);

02 — Anexar os documentos apresentados pelo autor (copia da inicial, memaria de
calculo, etc, que normalmente estao grampeados na contracapa do proces-
s0) a(s) contrafé(s);

03 — Anexar a(s) contrafé(s) e documento(s) a outra via original (que permanecera
a frente do maco);

04 — Encaminhar ao Escrivao/Oficial Ajudante para assinatura.

C. LIBERACAO DO MANDADO NO SISTEMA THEMIS:

01 — Recebido o Mandado de Citacdo, devidamenie assinado pelo Escri-

vao/Oficial Ajudante, na tela inicial do Themis, clicar na aba “Documentos”,
=+ Aparecera uma lista de opcoes.

02 — Selecionar “Pasta de Trabalho™
=+ Abrira a janela “Pasta de Trabalho™ e uma relacao de todos os processos com do-
cumentos expedidos pendentes de liberacao no Sistema Themis.

. A
GESTAO PELA
DO JUDICIARIO
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Crime L 4

PLANO DE GESTAO PELA
QUALIDADE DO JUDICIARIO

Procedimentos Padronizados - :gt:
e

Carta Precatéria — Citacao — Crime — NRCPP
Mandado — Citacdo — Crime com Transacdo, Suspensao, Interrogatorio —Lei n2 9.099/1995
Mandado — Cumprimento de Medida Protetiva e Intimag¢do — Lei 11340/06 (Maria da Penha)

Mandado — Cumprimento de Medida Protetiva e Intimagdo para Audiéncia - Lei 11340/06
(Maria da Penha)

Mandado — Intimacgao — Crime

Mandado — Intimacao de Audiéncia — Crime

Mandado — Intimacado de Audiéncia para Testemunha — Crime

Oficio Comunicando ao Juizo Deprecante Data da Audiéncia de Inquiricao
de Testemunhas — Crime

Oficio Genérico

Oficio Solicitando Endereco da Parte

Procedimento Geral de Cumprimento — JUri

Procedimento Geral de Cumprimento — Lei 11340/06 (Maria da Penha) — Autuacado,
conclusao, retorno da Medida Protetiva e apensamento ao Inquérito Policial



INDICADORES

0)

e Tempo de espera para cumprimento de
despacho.

e Tempo de espera para expedicao e
disponibilizacao de NE (desdobrar).

e Tempo de espera para Juntada.

e Percentual de audiéncias frustradas.
e Tempo de carga — advogados.

e Prazo.
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Cluster 2

OPORTUNIDADES

ANALISE POR GRUPOS
DE VARAS SIMILARES
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DEFINICAO DAS VARAS COMPARAVEIS - CLUSTERS

A comparacéao dos indicadores de desempenho é feita dentro dos clusters de Varas/Cartorios, de acordo

com parametros que definam seus perfis. Apenas Varas com perfil semelhan

Pardmetros para Agrupamento:
» Especialidade
e Volume Processual

w0 Cluster 1

r

Cluster 3

Grupos N" Varas
Juizado da Infancia 11
Vara Judicial - GG 40
Vara Judicial - G 43
Wara Judicial - M 41
Vara Judicial - P 42
Vara Civel - GGG 21
Vara Civel - GG 19
Vara Civel - G 32
Vara Civel - M 34
Vara Civel - P 38
Vara da Fazenda Publica 12
Vara de Familia 32
Vara do JEC 26
Vara Criminal - GG 22
Vara Criminal - G 29
Vara Criminal - M 22
Vara Criminal - P 20
Waras Especificas 8
aras Adj. Diregdo 145

L ESTADS 0O RI0 GRANDE DO SUL +
PODER JUDICIARIO Q R
w o TRIBUNAL DE JUSTICA

/NI

o
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APLICATIVO DE ACOMPANHAMENTO DO GMS-JUD

Este sistema permite analisar os indicadores gerais da vara...

Indicador Realizado enci le Farol
Taxa de Congestionamento 70,24 ‘;52

Vazao (%) 87,15 68,34 °
Acervo em meses 17.97 2017 .
Tempo Médio (meses) 12,87 16,52 .
Carga de Trabalho (Processo/H.H) 3.7 6,14 .
Produtividade 0,2 032 Q
Demanda Processual 0.89 0.95

1 . S




S
LEVANTAR DESEMPENHO MENSAL E COMPARATIVO DAS VARAS —

/’a"

L

Os indicadores de resultado devem ser comparados em cada Cluster e sua

progressao monitorada mensalmente para cada Vara em particular.

(el |
VAZAO PROCESSUAL
[ o . ' ' . tazs - N°®SENTECAS / N° Novos Processos
. y ) ‘ !.f' . B
. { 1.25
4

L ESTADD D0 RID GRANDE D0 SUL
FODER JUDICIARIO
TRIBUMAL DE JUSTICA




APLICATIVO DE ACOMPANHAMENTO DO GMS-JUD

..além de visualizar o comportamento historico destes
indicadores na vara...

Vazao (%) M ifﬁff R '
100
80
60
40
20—

0842009
0942009
1042009
1112009

Bl Indicador = Referéncia do Cluster

m TRIBUNAL DE JUSTIGA



PAINEL DE DESEMPENHO POR VARA

A cada Vara / Cartorio sera disponibilizado o seu Painel de Desempenho

individual para que melhor identifique e trate seus gargalos.

PAINEL CONSOLIDADO

ESTA[;ED DE ATIVIDADES CRITICAS ACERVO
TRABALHO % ACERVO (em meses)
PARTES PARTES - MANIFESTA(;EO 593 12% 2,4 VARA - DEMANDAE PRODU(;KO VARA JUDICIAL
DENF. PUBLICA DP - MANIFESTAC;EO 31 1% 0,1 PROCESSOS INICIADOS 200|média 3 meses
MIN. PUBLICO MNP - MANIFESTAQEO 152 3% 0,6 ACERVO TOTAL 5125
POLICIA Policia Civil providencias 72 1% 0,3 PROCESS0S BAIXADOS 250|média 3 meses
DISTRIBUIﬂ;ﬁO 18 0% 0,1
CONTADORIA 10 0% 0,0
CARTORIO DESPACHOS - CUMPRIMENTO 1489 29% 6,0 VARA - INDICADORES GERAIS VARA JUDICIAL | CLUSTER
CARTORIO JUNTADA 327 6% 1,3 TAXA DE CONGESTIONAMENTO 49%
CARTORIO NOTAS EXPEDIENTE - EKPEDI(;EO 631 12% 2,5 ACERVO em meses 27|meses
CARTORIO PRAZO - AGUARDA 450 10% 2,0 VAZAO 95%
CARTORIO outras 34 1% 0,1 EXPECTATIVA TEMPO PROCESSUAL 32 |meses
QFIC. JUSTICA MANDADQS - CUMPRIMENTO 194 4% 0,8 N° Processas Ativas por HH.més 7
PERITOS PERITOS - MANIFESTA(;EO ] 0% 0,0 * cores comparativo ¢f cluster
JUIZ & GABINETE CONCLUS0S 799 16% 3,2
2" GRAU 2° GRAU - RECURSOD 279 5% 1,1
QOUTROS outras 0 0%

7

2!

TRIBUMNAL DE
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JUSTICA
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DESCOBERTA E MULTIPLICACAO DAS BOAS PRATICAS —

Durante o processo de acompanhamento dos resultados, boas praticas

detectadas sao disseminadas para as outras varas semelhantes.

\ :
e "Politicas" Critérios e normas que
e "Regulamentos” - ajudam a atingir as metas de

* "Padroes Operacionais” gastos previstas nos pacotes

ULl ESTADO DO RID GRANDE DO SUL N | / -
PODER JUDICIARIO Qualidade RS g i Jj
. TRIBUMAL DE JUSTICA = - //,




BANCO DE PRATICAS GMS-JUD T

Banco de Praticas GMS-JUD sera estruturado de forma a captar as boas praticas

nas varas e dissemina-las.

N

|
L L

Comarca X ‘0 Comarca Y ‘ 0 Comarca Z ‘

t t t

OLNINIDIHNODIY
S30OVANINODIY

BOA PRATICA

VARAS




m BANCO DE PRATICAS DE GESTAO

s
EADD DO R GRANDE DL SUL
| PODEER JUDICIARND |
%, TRIBLIMAL DE JUSTICA /

Sistema desenvolvido na Intranet para captar e disseminar as
praticas gerenciais implantadas, bem como reconhecer a
realizagdo das pessoas.

ﬁmas Abordados: \
v’ Eficiéncia Cartoraria
v Eficiéncia Administrativa’ w “:

v'Otimizacdo de Despesas

QC) 7
BANCO

OF FRATICAS DE GEST Al

v’ Praticas Ambientais

v'Praticas Sociais 12 GRAU |

v’ Eficiéncia de Arrecadacdo

\_ /




Banco de Boas Praticas no site de TJRS

A 4"

PLANO DE GESTAO PELA

Disponibilizar um sistema de busca de Boas Praticas na intranet do TIRS™™*"™

3 Tribunal de Justica do Estado do Rio Grande do Sul - Mozilla Firefox

Poder Judiciario

Tribunal de Justica

do Estado do Rio Grande do Sul

Institucional  Fro

Banco de Boas Praticas Cartoriais > Sistema de Busc a

- pagina anterior

Preencha urma ou mais das opgdes abaixo:

Pesguisa livre: | @

e| 0u| né0|

Instrugdes basicas: - Letras maidsculas e mindsculas ndo s3o diferenciadas.
- Pode-ze usar "E', "0U" e "MAQ" na pesquisa.
iz informagées, clique em Suda

Opcoes de fitro

Situacao: [Todos =
——
lipo de Decisaa: I Acardde IV honocratica




ﬁ! BENEFICIOS

han”
EADD DO R GRANDE DL SUL
| PODES JUDICIABIO |
%, TRIBLIMAL DE JUSTICA /

v Reconhecimento dos autores

realizado:

O Banco de Praticas de Gestéo traz beneficios a todos seus
usuarios e ao Tribunal de Justica.

v Disseminacao de praticas gerenciais

gue melhorem as condi¢cGes de trabalho;

v Melhores resultados operacionais;

v’ ldentificacdo das Comarcas, Varas e

Areas com boas praticas de trabalho;

das

praticas através da divulgacao do trabalho

v’ Possibilidade de comunicacdo direta

entre as unidades em todo o Estado .

T,
-y BANCO X

Minha

- @
- .
@ Pesq
yo  Pritica -
n* ack ) Area de Atuagio Localidade
Redugdo - N =
[ Sc:x’gfzd; Despesas - Comarca de Encantado - Fore
erceiros - de Encantade - Diregdio do ~ulan; feraks

13
- CoMuMICACEo Forg

Eficiéncia Cartordria Ch Comarca de v
- Civel ‘era Cruz -
de Vara Cruz - VammzhmFm,, RM e ':""b

Eficifocis Cartordria -
Gesto Cartorsna

Comarca de Porto
Xavier - Foro Franc
icell K
d# Porto Xavier - \ara Judicisl  Krewer "

Comsrea de Arroip
do Tigre .

Foro de Arroio e &

Judicial e - Verg | 000 Chaar
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j Cartordria - \iary Comarca g:ggm Alegre .
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@ ACOMPANHAMENTO DAS PRATICAS

TRIBLIMAL DE JUSTICA

Distribuigdo de Praticas Validadas por RegiGo

Banco de Praticas de Gestdo

30
25
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.
a - T T T T T T T

semana 1 semana 2 semana 3 semana 4 semana 5 semana & semana 7 semana 8

M Praticas Validadas W Praticas Criadas

Areasde Atuacdo
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] . . 1
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Eficiéncia Cartoraria Eficiéncia Social Otimizacdo de
Operacional Cespesas




ELABORAR PLANOS DE MELHORIA

Cada Vara / Cartério deve montar o seu Plano de Melhoria, utilizando-se do

Banco de Melhores Praticas.

PLANO DE ACAD

Términe Féemine

lespansdve! lnicie Status Comantaries
I - il - =y Previsto = Resi B i~

ALSo Fulure

/ OF6 o9 X 15 0ros /9!‘2”/ sezed
DG - Cale / 08z o9 / 150209 /Mﬂ?ﬂ/ 150209
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Prazo vencido

f—

Finalizado

Agdo Suspensa
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PRODUTIVIDADE

-Yt:
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PLANO DE GESTAO PELA
QUALIDADE DO JUDICIARIO

SAV: Sistema de Acompanhamento Virtual
Relatério de Produtividade

PODER JUDICIARIO DO
CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA,
1.12 - Relatdrio de Produgan

Conziderado somente processos ndo redistribuidos
Periodo: 01/08/2009 00:00-07/08/2009 23:59

oistema de Acompanhamento Yirtual

Fagina 1 de 15
Data: 29/08/20049 22:58

Abrangéncia

“ara Judicial
Adriana
Yara Total  Tipa MEs AN
Vara Judicial 49  Documentos Elaborados os-2009
Vara Judicial 131 Itens Publicados a5-2009
Vara Judicial 333 Processos Movimentados os-2009




Como funciona o Sistema GMS-JUD ?

| ANALISE DESEMPENHO POR CLUSTER / REGIONAL / VARA

ATUALIZAGAO MENSAL PLANO DE MELHORIA DA VARA

REUNIAO DO COMITE GMS-JUD

Analise Critica dos Resultados e
Planos de Melhoria

RECOMENDAGOES p/ REFORCO DOS
PLANOS DE MELHORIA DAS VARAS

14

’ ESTADS 0O RI0 GRANDE DO SUL

IMPLEMENTACAO DOS REFORCOS E
RECOMENDACOES DA CGJ

PODER JUDICIARIO e
- TRIBUMAL DE JUSTICA




DO 00 RID GRANDE D SUL
PODER JUDICIARIS
TRIBUMAL DE IUETICA

GMS-JUD x METAS DO CNJ

Meta 1: Julgar quantidade igual a fJ~ processos de conhecimento

distribuidos em 2010 e parce

O
D
=)

la do estoque, com acompanhamento mensal.

Meta 1

P

Meta 2: Julgar todos os processos de conhecimento distribuidos (em 12
Meta 2 grau, 22 grau e tribunais superiores) até 31/12/2006 e, quanto aos

processos trabalhistas, eleitorais, militares e da competéncia do tribunal do
Meta 3 Juri, até 31/12/2007.

Meta 4
Meta 5
Meta 6 J
Meta 7 .
J/J'j fJ' QI J']E:H MTC OO OC S CTCTTCTOTTTOTTCO ocC rQr]J'
processos de trabalho) em pelo menos 50% das unic ,J; d
Meta 8 | grau.

Meta 9 Meta 7: Disponibilizar mensalmente a produtividade dos magistrados no

portal do tribunal, em especial a quantidade de julgamentos com e sem
Meta 10 | resolucdo de mérito e homologatdrios de acordos, subdivididos por

competéncia.
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