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� 164 Comarcas – 496 munic ípios
� 527 varas
� 3 milhões de processos ativos
� Média 5.700 processos

ativos por vara

� 6.300 servidores
� 584 magistrados

PANORAMA DO TJRSPANORAMA DO TJRS
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ORIGEMORIGEM

�Excessiva e crescente demanda 
de processos;

�Demora no cumprimento dos 
processos de trabalho;

�Comprometimento da qualidade 
da prestação dos serviços 
cartorários.
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CAUSASCAUSAS
� Ausência de padrão, método e rotina de 

trabalho nas unidades;

� Deficiência no gerenciamento das 
atividades cartorárias;

� Distribuição desigual de tarefas e 
especialização;

� Recursos humanos insuficientes para 
atender a demanda crescente de 
processos.
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EFICIÊNCIAEFICIÊNCIA

� ORGANIZAÇÃO E ROTINA 
CARTORÁRIA PADRONIZADAS;

� MÉTODO POR DÍGITO;

� PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS 
PADRÃO;

� INDICADORES DE ACOMPANHAMENTO

� PLANOS DE MELHORIA (PDCA);

� DISSEMINAÇÃO E VALORIZA ÇÃO.
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ORGANIZAORGANIZAÇÇÃO CARTORÃO CARTORÁÁRIARIA

� Identificar todos os escaninhos 

� Organizar os processos em ordem cronológica de 
cumprimento

� Organizar os processos que estão aguardando 
decurso de prazo/resposta por dia de vencimento

� Criação de espaço próprio para cada 
movimentação processual, a fim de evitar mesas 
cheias de processos ou processos no chão
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ROTINA CARTORROTINA CARTORÁÁRIARIA

Todos: mesa organizada e limpa (processos não cumpridos, 
retornar para local dos autos).FINAL DO EXPEDIENTE

Ddemais atividades cartorárias

Cumprimento das determinações judiciaisTURNO TARDE

Cumprimento (respectivos dígitos) 

Atendimento ao balcãoapós 10h30min

Recebimento dos processos do gabineteTURNO MANHÃ

Revisão prateleira autos retornados do balcão, inclusive MP, 
Dist/Contadoria

Xerox

Correios

Andamento do protocolo

Certificação de decurso de prazos

Busca no arquivoaté às 10h30min

JuntadasTURNO MANHÃ

ATIVIDADESEXPEDIENTE – TURNO

Rotinas Diárias
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MMÉÉTODO POR DTODO POR DÍÍGITOGITO

Fórmula matemática de divisão: o todo é dividido em 10 fatias: Todos os 
dígitos finais dos processos possuem a mesma quantidade de feitos 
(são distribuídos de forma igualitária) 

Escrevente 1 – dígitos finais “0, 1 e 2”

Escrevente 2 – dígitos finais “3, 4 e 5”

Escrevente 3 – dígito final “6, 7”

Oficial Ajudante –dígito final “8”

Escrivão – dígito final “9”

Todos os servidores são responsáveis pelo cumprimento de 
processos, em todas as matérias, de acordo com a distribuição por 
dígito x outras atividades
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PROCEDIMENTOS PROCEDIMENTOS 
OPERACIONAIS PADRÃOOPERACIONAIS PADRÃO

�� O QUE O QUE ÉÉ : : São procedimentos que pretendem a 
unificação, racionalização e otimização das 
rotinas cartorárias  através da padronização 
dos procedimentos relativos aos 
produtos/serviços prioritários de cartórios 
judiciais e especializados. 

�� PARA : PARA : Alcançar um padrão de serviços 
prestados comum a todas as unidades 
jurisdicionais de 1º Grau, observadas 
peculiaridades locais e reduzir custos e prazos.
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PROCEDIMENTOS PROCEDIMENTOS 
OPERACIONAIS PADRÃOOPERACIONAIS PADRÃO

�� COMO: FormulaCOMO: Formulaçção de convite aos Escrivães, ão de convite aos Escrivães, 
Distribuidores Contadores, Oficiais de JustiDistribuidores Contadores, Oficiais de Justiçça, a, 
Oficiais de ProteOficiais de Proteçção, acompanhado de ão, acompanhado de 
detalhamento da proposta, para que detalhamento da proposta, para que 
elaborassem os P.O.P.s relativos aos processos elaborassem os P.O.P.s relativos aos processos 
mais crmais crííticos de seus cartticos de seus cartóórios.rios.
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PROCEDIMENTOS PROCEDIMENTOS 
OPERACIONAIS PADRÃOOPERACIONAIS PADRÃO

�� METODOLOGIA :METODOLOGIA :

– Análise pela CGJ dos POPs encaminhados pelos 
cartórios, que procedeu a adequações que julgou 
necessárias.

– Apresentação do projeto à OAB para conhecimento e 
sugestões. 

– Análise pela CGJ da pertinência das sugestões 
apresentadas pela OAB.

– Remessa aos cartórios dos POPs aprovados para 
testagem.



Resultados esperados:
Evitar a ocorrência de erros na certificação de prazos, decorrentes da intimação irregular de partes, 

procuradores e demais intimados; bem como propiciar o correto andamento processual.

Tarefas envolvidas:
1. Consultar o sistema informatizado para verificar a existência ou não 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 manifestação.
4. Constatada irregularidade na intimação, sem manifestação daquele que deveria ter sido intimado: 

providenciar a intimação de forma regular, inserindo o processo na próxima Nota de Expediente.
5. Se a intimação foi regular e não houve manifestação do intimado: certificar o decurso do prazo para 

manifestação e dar o regular andamento processual.
6. Se a intimação foi regular ou, mesmo irregular, houve manifestação de quem deveria ter sido intimado: 

revisar o processo e dar o regular andamento processual.

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

Responsável: (nome do servidor) Produto/serviço:
Certificação do decurso do prazo de Notas de 

Expediente.

Revisado por: CGJ – Denise Nenê de Souza

Data da revisão
(CGJ) 

___/____/___

Período de vigência
__/__/2008
__/__/2010

Data emissão
__/__/2008

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO Nº 017
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Procedimentos Padronizados Procedimentos Padronizados --
CrimeCrime
� Carta Precatória – Citação – Crime – NRCPP 
� Mandado – Citação – Crime com Transação, Suspensão, Interrogatório –Lei nº 9.099/1995 
� Mandado – Cumprimento de Medida Protetiva e Intimação – Lei 11340/06 (Maria da Penha) 
� Mandado – Cumprimento de Medida Protetiva e Intimação para Audiência - Lei 11340/06 

(Maria da Penha ) 
� Mandado – Intimação – Crime 
� Mandado – Intimação de Audiência – Crime 
� Mandado – Intimação de Audiência para Testemunha – Crime 
� Ofício Comunicando ao Juízo Deprecante Data da Audiência de Inquirição
� de Testemunhas – Crime 
� Ofício Genérico 
� Ofício Solicitando Endereço da Parte 
� Procedimento Geral de Cumprimento – Júri 
� Procedimento Geral de Cumprimento – Lei 11340/06 (Maria da Penha) – Autuação, 

conclusão, retorno da Medida Protetiva e apensamento ao Inquérito Policial
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INDICADORESINDICADORES

• Tempo de espera para cumprimento de 
despacho.

• Tempo de espera para expedição e 
disponibilização de NE (desdobrar).

• Tempo de espera para Juntada.

• Percentual de audiências frustradas.

• Tempo de carga – advogados.

• Prazo.



GMS_JUD – LÓGICA DE FUNCIONAMENTO  DO SISTEMA

PLANO DE MELHORIA POR VARA
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ANÁLISE POR GRUPOS 
DE VARAS SIMILARES

BANCO DE BOAS PRÁTICAS



DEFINIÇÃO DAS VARAS COMPARÁVEIS - CLUSTERS

A comparação dos indicadores de desempenho é feita dentro dos clusters de  Varas/Cartórios, de acordo 

com parâmetros que definam seus perfis. Apenas Varas com perfil semelhante podem ser comparadas.

Parâmetros para Agrupamento:

• Especialidade

• Volume Processual

Parâmetros para Agrupamento:

• Especialidade

• Volume Processual



APLICATIVO DE ACOMPANHAMENTO DO GMS-JUD

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



LEVANTAR  DESEMPENHO MENSAL E COMPARATIVO DAS VARAS

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

progressão monitorada mensalmente  para cada Vara em particular.



APLICATIVO DE ACOMPANHAMENTO DO GMS-JUD

..além de visualizar o comportamento histórico destes 

indicadores na vara...



PAINEL DE DESEMPENHO POR VARA

A cada Vara / Cartório será disponibilizado o seu Painel de Desempenho 

individual para que melhor identifique e trate seus gargalos. 



DESCOBERTA E MULTIPLICAÇÃO DAS BOAS PRÁTICAS

Durante o processo de acompanhamento dos resultados, boas práticas 

detectadas são disseminadas para as outras varas semelhantes. 



BANCO DE PRBANCO DE PRÁÁTICAS GMSTICAS GMS--JUDJUD

Banco de Práticas GMS-JUD será estruturado de forma a captar as boas práticas gerenciais 

nas varas e disseminá-las. 
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BANCO DE PRÁTICAS DE GESTÃO

Sistema desenvolvido na Intranet para captar e disseminar as 

práticas gerenciais implantadas, bem como reconhecer a 

realização das pessoas.

Temas Abordados:

� Eficiência Cartorária

� Eficiência Administrativa

�Otimização de Despesas

� Práticas Ambientais

�Práticas Sociais

� Eficiência de Arrecadação

22ºº GRAUGRAU

11ºº GRAUGRAU
ÁÁREAS REAS 
ADM.ADM.



Banco de Boas PrBanco de Boas Prááticas no site de TJRSticas no site de TJRS

Banco de Boas Práticas Cartoriais > Sistema de Busc a

SituaSituaçção:ão:

Atividade:Atividade:

Local:Local:

Disponibilizar um sistema de busca de Boas Práticas na intranet do TJRS.



BENEFÍCIOS

� Disseminação de práticas gerenciais 

que melhorem as condições  de trabalho;

� Melhores resultados operacionais;

� Identificação das Comarcas, Varas e 

Áreas com boas práticas de trabalho;

� Reconhecimento dos autores das 

práticas através da divulgação do trabalho 

realizado;

� Possibilidade de comunicação direta 

entre as unidades em todo o Estado .

O Banco de Práticas de Gestão traz benefícios a todos seus 

usuários e ao Tribunal de Justiça.



ACOMPANHAMENTO DAS PRÁTICAS

Distribuição de Práticas Validadas por Região



ELABORAR PLANOS DE MELHORIA

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

Banco de Melhores Práticas.



� SAV: Sistema de Acompanhamento Virtual

� Relatório de Produtividade

PRODUTIVIDADEPRODUTIVIDADE



Como funciona o Sistema GMS-JUD ?

ANÁLISE DESEMPENHO  POR CLUSTER / REGIONAL / VARA 

Juíz da Vara Juíz Corregedor

ATUALIZAÇÃO MENSAL PLANO DE MELHORIA DA VARA

Juíz da Vara

REUNIÃO DO COMITE GMS-JUD

Juízes Corregedores

Análise Crítica dos Resultados e  
Planos de Melhoria

RECOMENDAÇÕES p/ REFORÇO DOS 
PLANOS DE MELHORIA DAS VARAS 

IMPLEMENTAÇÃO DOS REFORÇOS E 
RECOMENDAÇÕES DA CGJ

Juíz da Vara



GMS-JUD x METAS DO CNJ

Meta 1Meta 1

Meta 2Meta 2

Meta 3Meta 3

Meta 4Meta 4

Meta 5Meta 5

Meta 6Meta 6

Meta 7Meta 7

Meta 8Meta 8

Meta 9Meta 9

Meta 10Meta 10

Meta 1: Meta 1: Julgar quantidade igual Julgar quantidade igual àà de processos de conhecimento de processos de conhecimento 
distribudistribuíídos em 2010 e parcela do estoque, com acompanhamento mensal.dos em 2010 e parcela do estoque, com acompanhamento mensal.

Meta 2: Meta 2: Julgar todos os processos de conhecimento distribuJulgar todos os processos de conhecimento distribuíídos (em 1dos (em 1ºº
grau, 2grau, 2ºº grau e tribunais superiores) atgrau e tribunais superiores) atéé 31/12/2006 e, quanto aos 31/12/2006 e, quanto aos 
processos trabalhistas, eleitorais, militares e da competência dprocessos trabalhistas, eleitorais, militares e da competência do tribunal do o tribunal do 
JJúúri, atri, atéé 31/12/2007.31/12/2007.

Meta 3: Meta 3: Reduzir em pelo menos 10% o acervo de processos na fase de Reduzir em pelo menos 10% o acervo de processos na fase de 
cumprimento ou de execucumprimento ou de execuçção e, em 20%, o acervo de execuão e, em 20%, o acervo de execuçções fiscais ões fiscais 
(referência: acervo em 31/12/2009).(referência: acervo em 31/12/2009).

Meta 5: Meta 5: Implantar mImplantar méétodo de gerenciamento de rotinas (gestão de todo de gerenciamento de rotinas (gestão de 
processos de trabalho) em pelo menos 50% das unidades judiciprocessos de trabalho) em pelo menos 50% das unidades judiciáárias de 1rias de 1ºº
grau.grau.

Meta 7: Meta 7: Disponibilizar mensalmente a produtividade dos magistrados no Disponibilizar mensalmente a produtividade dos magistrados no 
portal do tribunal, em especial a quantidade de julgamentos com portal do tribunal, em especial a quantidade de julgamentos com e sem e sem 
resoluresoluçção de mão de méérito e homologatrito e homologatóórios de acordos, subdivididos por rios de acordos, subdivididos por 
competência.competência.

GMS
JUD


