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1 OBJETIVO

O Manual do Sistema de Gestdo de Varas Civeis da Comarca de Teresina prové as
respostas estruturais — internas e externas — para a compreensao do que é e de como atua
uma unidade judiciaria civel de 12 Instancia que adota o Sistema de Gestdo. Este manual
deve ser empregado para 0 apoio ao treinamento e ao aprimoramento dos processos de
trabalho junto a todos os interessados nas relacfes com as Varas Civeis da Comarca da

Teresina.

2 DOCUMENTACAO NORMATIVA DE REFERENCIA

m Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988.
m Lein?5.869, de 11 de janeiro de 1973 — Institui o Cédigo de Processo Civil;
B Decreto-Lei n° 3.689, de 3 de outubro de 1941 — Codigo de Processo Penal;

B ABNT NBR ISO 9001:2008 — Norma Brasileira de Sistema de Gestao da Qualidade, da
Associacédo Brasileira de Normas Técnicas.

B Lein®10.406, de 10 de janeiro de 2002 — Institui o Cédigo Civil;

3 ORIENTACOES GERAIS
3.1 Sistema de Gestao

O Sistema de Gestdo de Varas Civeis abrange um conjunto de elementos que
possibilitam o gerenciamento eficaz e eficiente de uma unidade judiciaria civel de primeiro
grau. O Sistema de Gestdo € apoiado em quatro perspectivas diferentes: pessoas,

processos de trabalho, ambiente de trabalho e métodos e ferramentas.

Os elementos do sistema de gestdo estdo distribuidos nas perspectivas anteriores e se

inter-relacionam com o fim de subsidiar a tomada de decisGes pelo Magistrado e pelo
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gestor da unidade judiciaria, permitindo que a entrega dos servicos seja realizada com

eficiéncia e eficacia.

Cada elemento do Sistema de Gestdo € apresentado no desenho abaixo e a sua
conceituacdo e os passos de sua implementacdo sdo detalhados nas proximas sec¢des e
em outros Manuais de Procedimentos que complementam o sistema de gestao.

METODOS E FERRAMENTAS

. Gestin Planos de Agiies
Responsabilidades Estratédica
€ Ak ondades
Reamnites
Hensa_is de
Consdentizacio Equipe
da equipe

AMBIENTE PROCESSOS DE TRABALHO

NI CaC Procedim entos
: document ados Manual do

intema e -

extema Organizacio Sistema de

Cartoraria Gestdo

Controle de

Dooumentos e

Layout, Registros

mobiliario e
equipanentos

Medicio e
Montoranento

3.2 As unidades judiciéarias Civeis de primeiro grau e o Sistema de Gestéo

As unidades judiciarias civeis de primeiro grau tém como missao organizar, estruturar e

tramitar os processos judiciais civeis para o suporte a prestacao jurisdicional.

As unidades judiciarias civeis de primeiro grau que adotam o Sistema de Gestdo de Varas
Civeis funcionam como uma rede interdependente de processos de trabalho, identificados

e detalhados em Manuais de Procedimentos proprios.
3.3 A estrutura organizacional das unidades judiciarias civeis de primeiro grau

A estrutura organizacional de uma unidade judiciaria civel de primeiro grau é o conjunto
de responsabilidades, autoridades e relacBes entre as pessoas que trabalham nessa
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unidade. As unidades judiciarias civeis de primeiro grau que adotam o Sistema de Gestao

de Varas Civeis apresentam a estrutura organizacional que se segue.

Juiz Titular

Gabinete

Secretaria

3.4 Apoio as atividades das Varas Civeis

Para cumprir a sua missao, a Vara Civel conta com o apoio das seguintes unidades

organizacionais e serventias auxiliares:

Unidade Apoio

Corregedoria-Geral da Justica Instrucéo, orientacéo, fiscaliza¢éo e correicao.

Apoio de infraestrutura, instalacdes (exceto de

Departamento de Engenharia informética) e manutencao preventiva e corretiva.

Suprimento as necessidades de tecnologia da
informacéo (hardware, software, rede e internet) e
manutenc¢do de equipamentos de informatica.

Secretaria de Tecnologia da Informagéo e
Comunicacéo (STIC)

Aquisicado de materiais de consumo e permanentes,
manutenc¢do de instala¢des e equipamentos (exceto
os de informatica).

Almoxarifado (da SEAD — Secretaria de
Administracdo)

Guarda de documentos e processos judiciais baixados

Arquivo Central e arquivados.

Formacao continuada de magistrados e apoio a

Escola Judiciaria (EJUD) capacitacdo de servidores.

4 DESCRICAO DAS ATIVIDADES
4.1 Gestao Operacional de Vara Civel

Os Obijetivos Operacionais de cada Vara Civel representam os ganhos concretos de

melhorias a serem alcancados pela unidade em determinado periodo.
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O Juiz responsavel pela Vara Civel estabelece, com frequéncia semestral, os Objetivos
Operacionais da unidade, sendo de fundamental importadncia que esses estejam
alinhados com a estratégia do Tribunal de Justica do Estado do Piaui (TJPI). Ou seja, que
a consecucdo do objetivo operacional contribua para a realizagdo da estratégia aprovada
pelo Tribunal Pleno do TJPI.

Cada Obijetivo estabelecido deve ser mensuravel e trazer em sua formulacdo, metas e

indicadores que permitam o seu acompanhamento.

Os Objetivos Operacionais de uma Vara Civel podem ou néao ter formulacdes, metas e
indicadores iguais entre as Varas Civeis que adotam o Sistema de Gestdo. No entanto, o
seu gerenciamento é feito individualmente e o Juiz responsavel pela Vara Civel tem a
liberdade de definir as acbes necesséarias ao alcance das metas, tendo em vista a

realidade de cada uma das unidades.

Além dos Indicadores e dos Objetivos Operacionais da Vara Civel, os Manuais de
Procedimentos referentes aos processos de trabalho estabelecem os indicadores para
esses processos de trabalho. A gestdo desses indicadores é apresentada na secéo

referente a andlise de dados e é a base para a melhoria continua desses processos.
4.1.1 Como realizar a gestao operacional

= O Juiz responsavel pela Vara Civel e seus auxiliares, ouvindo a equipe da Vara
Civel, estabelecem, na ultima Reunido Mensal de Equipe (RME) de cada ano, o0s
Objetivos Operacionais para o periodo seguinte, considerando a importancia do
objetivo para a melhoria da efetividade do servigo prestado, a contribuicdo deste para
o alinhamento com a Estratégia definida pelo TJPI e com as metas anuais definidas
pelo CNJ. Sdo exemplos de objetivos operacionais: “Processar e julgar, em cada
periodo, 10% a mais do que a quantidade total de acdes ajuizadas no mesmo
periodo”; “Reduzir anualmente em 10% o tempo médio de tramitacdo dos processos
judiciais civeis”; etc.

» O Juiz responsavel pela Vara Civel preenche o formulario “Objetivo Operacional da
Xa& Vara Civel” (FOR-VCIV-001-01) com as seguintes informacdes: obijetivo,

indicadores, metas, periodo de realizacao e planos de acao;
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Aprova os objetivos estratégicos e planos de acao para o periodo seguinte por meio
da aposicdo da assinatura na copia original do documento, que € mantida arquivada

enguanto estiver em vigor;

Afixa cépia dos Objetivos Operacionais aprovados no quadro de comunicacgao interna
da Vara Civel;

Comunica aos servidores os objetivos operacionais, as metas e as a¢des definidas
para préoximo periodo, informando a contribuicdo de cada um na consecucao dos

objetivos definidos;

Os objetivos sédo implementados com a execu¢ao dos respectivos planos de acgao;
sua evolucdo e os resultados dos indicadores sédo analisados pela Equipe da

Unidade Judiciaria nas Reunifes Mensais de Equipe (RME);

O Juiz responsavel pela Vara Civel promove as alteracdes necessarias nos planos
de acdo sempre que o indicador esteja se distanciando da meta ou que o indicador
esteja se aproximando da meta numa velocidade menor do que deveria para o

alcance do objetivo no prazo estabelecido;

Coleta mensalmente os dados dos indicadores (relativos aos objetivos operacionais e
dos processos de trabalho), e promove a andlise dos dados, juntamente com 0s

indicadores relativos aos processos de trabalho.

4.2 Gestao de Pessoas

A gestdo de pessoas lotadas na Unidade Jurisdicional € de responsabilidade do Juiz de

Direito do Juizo, com apoio do Oficial de Gabinete e do Secretario de Vara,

especialmente quanto a:

Identificacdo de necessidades de capacitacdo dos servidores, tendo como referéncia
as competéncias requeridas para o exercicio das fun¢des no gabinete e na vara, como

definido em ato normativo expedido pela CGJ/PI;

Promocdo da integracdo de novos servidores lotados na unidade jurisdicional,
orientando-0os quanto as atividades estabelecidas nos Manuais de Procedimentos
(MAP) e no Sistema Themis Web;
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= Avaliagdo do desempenho dos servidores, com base em critérios estabelecidos pela
Corregedoria Geral de Justica e pelo Tribunal. A Corregedoria-Geral da Justica
(CGJ/PI) é responsavel por gerenciar a capacitacdo dos servidores da Vara Civel com
base nas competéncias identificadas. Cabe ao Juiz responsavel pela Vara e aos seus
auxiliares complementar a capacitagdo dos servidores para a realizacdo das

atividades judiciais.

A lotacdo dos servidores e a sua movimentacdo sdo realizadas pela Corregedoria-Geral
da Justica (CGJ/PI).

7

A Diretoria de Férum € responsavel por acompanhar o ponto eletrénico, assim como
anotar os motivos e periodos de auséncias ou afastamentos dos servidores lotados na

Vara Civel.

A integracdo dos novos servidores € realizada pela propria Vara Civel e feita com base
neste Manual de Sistema de Gestdo e nos Manuais de Procedimentos de Vara Civel.
Estes documentos sdo colocados a disposicédo dos novos servidores tanto pelo Secretario
guanto pelo responsavel pelo Gabinete, que orientam a sua leitura e estudo e sanam as

davidas a medida em que véao surgindo.

4.2.1 Como promover as férias dos servidores

» Cabe ao Secretario e ao responsavel pelo Gabinete da Vara Civel elaborar a escala
anual de férias dos seus respectivos servidores lotados na unidade judiciaria, e cabe
ao servidor preencher o Requerimento de Férias e encaminhar a SEAD (Secretaria

de Administragao).

4.2.2 Como requisitar os demais afastamentos

» As licencas médicas, licencas as gestantes, licenca paternidade e os demais
afastamentos sdo requeridas pelos servidores em formulario préprio e encaminhadas
a SEAD, por meio do Protocolo Administrativo, acompanhadas da documentagao

comprobatdria original.

4.2.3 Como requisitar beneficios

= O auxilio natalidade, o auxilio funeral, o auxilio familia e os demais beneficios sao

requeridos pelos servidores em formuléario préprio e encaminhados a SEAD, por meio
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do Protocolo Administrativo, acompanhadas da documentacdo comprobatéria

original.

4.2.4 Como justificar faltas

» As faltas dos serventuarios, quando justificaAveis, podem ser abonadas ou
compensadas mediante requerimento elaborado pelo servidor e encaminhado a
SEAD. O requerimento deve conter a justificativa e a anuéncia do Juiz Titular (ou

Secretério, no impedimento deste) da Vara Civel.

4.3 Gestao da Infraestrutura

A infraestrutura necesséria ao funcionamento da Vara Civel inclui a sala onde a Equipe
fica alocada, o mobiliario, os materiais de expediente, os materiais de escritério e 0s

equipamentos e aplicativos de informatica.
O material é fornecido e controlado pelo Almoxarifado, vinculado a SEAD.

No caso de solicitagdo de equipamentos de informatica, o Juiz responsavel pela Vara
Civel os solicita por oficio a Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicagado
(STIC) do TJPL.

A manutencdo corretiva das instalagcdes e dos equipamentos de informatica compete
respectivamente a STIC (equipamentos de informatica), ao Departamento de Engenharia
(instalacBes elétricas e hidraulicas) e ao Almoxarifado (mobiliario).

O Juiz responsavel pela Vara Civel, o Secretario da unidade, o responsavel pelo Gabinete
e os servidores diligenciam para que as instalacbes sejam mantidas em condi¢cdes

adequadas de organizacao espacial, conservacéo, limpeza e funcionamento.

4.3.1 Como solicitar os materiais permanentes para a serventia

» A solicitagdo de material permanente € realizada pelo Secretario e pelo responsavel
pelo Gabinete da Vara Civel mediante oficio para o Almoxarifado, de acordo com as

necessidades efetivas da Vara.
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4.3.2 Como solicitar os materiais de consumo da serventia

= Os materiais de consumo sdo solicitados pelo Secretario e pelo responséavel pelo

Gabinete da Vara Civel de acordo com as necessidades da unidade.

= Semanalmente verifica a necessidade, preenche um e-mail de solicitacdo e o

encaminha ao Almoxarifado.

4.3.3 Como é realizada a manutencao corretiva de instalacfes

= Caso necessario, o Secretario ou responsavel pelo Gabinete da Vara Civel solicita a
manutencdo corretiva das instalacfes elétricas e hidraulicas ao Departamento de

Engenharia.

4.3.4 Como é realizada a manutencdo corretiva dos equipamentos de informatica

» Caso necessario, 0 Secretario ou o responsavel pelo Gabinete da Vara Civel solicita
a manutencado corretiva dos equipamentos e aplicativos de informatica a Secretaria

de Tecnologia da Informacdo e Comunicacéo (STIC).

4.4 Gestao da Comunicacao
4.4.1 Comunicagéo Interna

O processo de comunicacao interna é responsavel por fazer circular as informacgdes e o
conhecimento, tanto vertical (da alta dire¢do para os demais niveis hierarquicos) quanto

horizontalmente (entre os servidores).
S&o instrumentos e métodos para a comunicacao interna na Vara Civel:

» Reunido Mensal de Equipe (RME): Toda a equipe da Vara Civel deve se reunir
mensalmente para a comunicacao de resultados e para a discussado de assuntos que
afetam a prestacéo do servico. Recomenda-se a escolha de uma data fixa na agenda
da Vara Civel (p.ex. 08:00h, toda primeira segunda-feira do més), para que todos os
envolvidos possam se programar com antecedéncia necessaria (evitar outros
compromissos no dia) e para marcar essa data como uma oportunidade de discutir
0s assuntos relacionados a unidade judiciaria e aos servidores. Outras reunides em
periodos distintos podem ser realizadas sempre que houver necessidade de
comunicacao;
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= Quadro Interno de Comunicagdo: Instrumento para colocagdo das informagdes
dirigidas a equipe da Vara Civel. Somente neste local da serventia as informacdes

devem estar afixadas;

» Formulario “Aviso” (FOR-VCIV-001-02): Instrumento de comunicag&o para equipe da
Vara Civel que evidencia por meio da assinatura de quem o leu, que a informacéo foi
transmitida. O formulario, depois de assinado pelos servidores, deve ser afixado no

Quadro Interno de Comunicacao.

= “Ata de Reunido” (MOD-CGJPI-001-02): Instrumento que registra o desenvolvimento
de uma reunido e documenta as decisdes tomadas; deve ser utilizada nas Reunides
Mensais de Equipe (RME). No caso de reunides extraordindrias, o instrumento pode
ser utilizado sempre que o responsavel pela convocacdo da reunido sentir

necessidade.

4.4.2 Comunicacgédo Externa

A comunicacdo com 0s usuarios é importante para o aprimoramento do Sistema de
Gestdo da Vara Civel, pois as informacGes recebidas permitem que sejam
compreendidas as necessidades e expectativas existentes. A comunicacao dos usuarios

é classificada em sugestdes, reclamacdes e elogios.

As sugestdes recebidas sdo importantes pois alimentam o Sistema de Gestdo com
melhorias para os processos de trabalho e estreitam o relacionamento com partes

interessadas.

As reclamac0fes recebidas, quando pertinentes, também possibilitam correcfes rapidas
de problemas associados a prestacado do servico.

Os elogios recebidos pela equipe da serventia servem acima de tudo como estimulo
para a continuidade do bom atendimento e devem ser reconhecidos e valorizados por

todos os integrantes da Equipe.
S&o instrumentos e métodos para a comunicacao externa na Vara Civel:

= Correio eletrénico: forma de mais rdpida de comunicagdo com outras unidades e

equipes; deve ser estimulada;
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» Quadro Externo de Comunicagao: instrumento para a divulgacdo das informacdes
dirigidas aos usuarios da Vara Civel. Somente nesse local essas informacdes devem
estar afixadas. O Quadro Externo de Comunicacédo deve estar instalado em local de

facil visualizacao e pode conter, entre outros: folhetos, folders, cartazes e avisos;

4.5 Gestao de Arquivos

A funcado basica da gestdo de arquivos € tornar disponiveis as informac¢des contidas no
acervo documental sob sua guarda. Para que isto ocorra € indispensavel que os
documentos e registros existentes no arquivo corrente da Vara Civel estejam dispostos de

maneira a servir a quem dele necessita com precisao e rapidez.

A organizacao do arquivo corrente da Vara Civel, além de garantir ao gestor seguranca
na tomada de decisbes, cumpre, paralelamente a funcdo de melhorar o atendimento ao
publico, pois contribui para solucionar com rapidez e seguranca as questdes levantadas

pelos usuérios.

Os documentos e registros existentes na Vara Civel necessitam ser identificados (pelo
titulo, nimero ou cdédigo) de forma legivel para facilitar a rastreabilidade e recuperacéao.
Também é necessario que estejam disponiveis na versao correta e no tempo necessario,

para que possam ser utilizados pelo servidor na execucao do seu trabalho.

Os principais documentos e registros requeridos para a execucdo do trabalho sédo os

seguintes:

= Legislacao, jurisprudéncia, doutrinas e normas;

* Processos judiciais;

» Oficios, e outros documentos analogos néo vinculados a prestagéo jurisdicional,
= Manuais de Procedimentos (MAP);

= Formularios padronizados (FOR);

= Modelos sugeridos (MOD);
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Documentos do Sistema de Gestéo (objetivos operacionais, planos de acao, atas de

reunides etc.).

4.5.1 Como realizar a gestado do arquivo corrente

Os processos novos distribuidos e mais aqueles que ja se encontram tramitando na
Vara Civel sdo armazenados nas prateleiras das estantes de acordo com a sua

etapa de tramitacdo a cada momento;

Os demais documentos e registros judiciais ou administrativos sdo colocados em
pastas proprias identificadas, e estas sdo armazenadas nos seus respectivos
armarios e estantes da Vara Civel,

As legislacbes, jurisprudéncias, doutrinas ou outros documentos similares para
consulta e fundamentacao para a realizacdo dos processos de trabalho na Vara Civel
sdo armazenados em pastas, armarios ou estantes, devendo, contudo, estarem

sempre disponiveis para consulta, quando necessario;

Os armarios, estantes, prateleiras, pastas, livros e caixas-arquivo sao identificados

por etiquetas padronizadas conforme descrito na tabela a seguir:

Local de armazenamento Etiqueta
Armarios FOR-CGJPI-001-01
. FOR-CGJPI-001-02 (Frontal — Identificacdo da fase processual ou movimentacao)
Prateleiras

FOR-CGJPI-001-03 (Lateral — Identificagdo de letra e nUmero para localizacao)

Pastas Simples FOR-CGJPI-001-04

Pastas A-Z

FOR-CGJPI-001-05 (pequena)
FOR-CGJPI-001-06 (grande)

Caixas-arquivo FOR-CGJPI-004-01

As estantes sdo numeradas sequencialmente a partir do numero 01. Cada estante do
Forum da capital tem 18 prateleiras identificadas com o numero da estante, com dois

caracteres e uma letra, de A a R (p.ex. 05B, 08H, 14G);

As prateleiras devem ser identificadas (nimero da estante e letra da prateleira) de
cima para baixo, da esquerda para a direita. A primeira prateleira do lado esquerdo
do alto da estante é identificada como a prateleira A, sendo precedida do numero da
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estante com dois caracteres numéricos (p.ex. 05A, significa que é a prateleira A da

estante 05);

= A etiqueta de identificacdo deve ser afixada nas partes internas (esquerda e direita)

das laterais das prateleiras, conforme figura a seguir:

= Adicionalmente, cada prateleira, possui, na parte frontal inferior, a identificacdo da
fase processual em que os processos ali armazenados se encontram. A titulo de
exemplo a prateleira que contém 0s processos que se encontram em fase de prazo,
sdo identificadas com o rétulo “Prazo”. Os rétulos das prateleiras séo apresentados a

seqguir:

» As pastas da unidade judiciaria sao identificadas com as etiquetas padronizadas para

facilitar a localizacéo e a organizacéo, como apresentado a seguir:

= Os registros possuem seus prazos de guarda e de destinacdo definidos na secao

“Gestao de Registros” dos Manuais de Procedimentos;

7

= A recuperacdo de qualquer registro no arquivo corrente € realizada observando a

forma como foi armazenado (ordem numeérica, cronolégica ou alfabética);

= Os registros de recuperacdo eventual, e que em consequéncia ndo requerem acesso
imediato, s&o mantidos no Arquivo Judicial do TJPI.
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4.5.2 Como realizar a baixa e o arquivamento de documentos

4.6

4.7

= Os servidores verificam os registros que podem ser baixados para o Arquivo Judicial;

= Executam as atividades previstas no MAP-CGJPI-004 - Realizar a Gestao

Documental nas Unidades Judiciarias.

Distribuicdo das atividades entre os integrantes da Equipe da Vara Civel

A distribuicdo das atividades entre a equipe da Vara Civel € de responsabilidade do
Secretario e do responsavel pelo Gabinete, que registram no formulario “Quadro de
Distribuicdo das Atividades” (FOR-VCIV-001-03) os nomes dos integrantes da Equipe, 0s
processos de trabalho realizados por cada um e o horario de trabalho. O Secretario e o
responsavel pelo Gabinete determinam a cada integrante da Equipe providéncias para
que as atividades sejam praticadas nos prazos legais, otimizando, minimizando e

racionalizando o curso do processo.

Para otimizar 0s recursos existentes, 0s processos e documentos que entram na unidade
(vindos do Gabinete, retornando do Ministério Publico, da Defensoria Publica, da Central
de Mandados, da Contadoria, de advogados, etc.) sdo distribuidos de forma equanime
entre 0s integrantes da equipe para dar celeridade ao cumprimento de atos e facilitar o
andamento mais rapido dos processos. A distribuicdo dos processos entre os integrantes
da equipe é regulada por meio do formulario “Distribuicdo de Processos e Documentos
entre os Servidores” (FOR-VCIV-001-04).

Andalise de Dados

Indicadores sé@o dados objetivos que descrevem uma situacdo sob o ponto de vista

quantitativo e de desempenho dos processos de trabalho.

Os dados e as informacdes decorrentes da medicdo e do monitoramento dos servigcos
prestados, sdo analisados e tratados para buscar a eficiéncia e a eficacia da Vara Civel. A
esse processo de analise da-se o nome de Analise de Dados, cujo resultado permite ao
gestor maior seguranca na tomada das decisdes relacionadas ao desempenho da gestéo

da Vara Civel.

Na andlise de dados, os indicadores sdo apurados e permitem, a partir da observacéo

dos seus valores pontuais, 0 acompanhamento das tendéncias de sua série histérica e o
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4.7.1

desempenho do processo de trabalho associado. Possibilita, ainda, tragar comparativos
de desempenho com outras unidades do Poder Judiciario que adotem oS mesmos

indicadores.

Os indicadores de cada processo de trabalho da Vara Civel encontram-se definidos nos
respectivos Manuais de Procedimentos. A secao “Indicadores” desses manuais apresenta
uma tabela contendo os nomes dos indicadores, suas descri¢cdes (formula de calculo) e

as frequéncias de sua medicao.

Os resultados das andlises de dados séo, entdo, objeto de reflexdo do gestor, seus
assessores e de toda a equipe da Vara Civel, em busca da melhoria continua dos

processos de trabalho.

Essas acOes de melhoria constituem prioridade e sdo objeto de discussdo permanente
nas Reunides Mensais de Equipe (RME), em busca da eficiéncia e eficacia do Sistema de
Gestdo da Vara Civel e a progressiva satisfacdo dos usuarios.

Como realizar a analise de dados

= O Secretario da Vara Civel coleta até o quinto dia util de cada més os dados

referentes aos objetivos operacionais e aos processos de trabalho;

» Realiza a analise dos indicadores observando o valor no periodo, a série historica e a
tendéncia, e registra no relatério o comportamento de cada indicador e as sugestdes

de a¢Bes para melhoria ou correcao;

= Determina as acfGes a serem implementadas e, caso necessario, elabora, em

conjunto com os auxiliares de distribuicdo, os respectivos planos de acgéo;

» DA ciéncia das decisfes a todos 0s servidores na Reunido Mensal de Equipe (RME)

e monitora os planos de acao;

= Acompanha a implementagcdo das acdes determinadas e por meio dos planos de

acao correspondentes.
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4.7.2

Como realizar a Reunido Mensal de Equipe (RME)

» Tendo em vista 0 prazo necessario para a coleta e andlise prévia dos dados, as
Reunides Mensais de Equipe (RME) sao realizadas na segunda quinzena de cada
mes;

= O Secretario da Vara Civel define a data e o local da reunido e preenche o formulério

“Aviso” (FOR-VCIV-001-02) para a convocacao dos servidores que participarao;

* Prepara o material que serad analisado na RME, sendo recomendavel que sejam

levados para a reunidao minimamente os seguintes documentos:
o Ata da reunido anterior para analise de determinacoes;
o Mapas de Indicadores pertinentes ao periodo avaliado;
o Relatorio das pesquisas de opinido e de satisfagdo, quando houver;

= O Secretario da Vara Civel indica um servidor para registrar em ata o

desenvolvimento da reunido.

» Conduz a reunido no dia e hora marcados, seguindo um roteiro previamente

estabelecido que contemple 0s seguintes pontos:
o Acompanhamento das ac¢fes oriundas de reuniées anteriores;
o Apresentacédo e avaliacdo da pesquisa de opiniao;
o Apresentacédo e avaliagdo da pesquisa de satisfacdo, quando houver;
o Apresentacao de resultados;

o Determinagéo de acdes para a prevencédo ou correcao de problemas, ou ainda

para a melhoria dos processos de trabalho;
o Assuntos que afetam ou possam vir a afetar a prestagéo do servico;
o Assuntos relativos ao quadro de pessoal;
o Assuntos gerais.

»= O servidor indicado elabora a ata da reuniéo e inclui nela quaisquer decisdes e a¢cdes
relacionadas a necessidade de recursos e a melhoria do Sistema de Gestédo, dos

processos de trabalho e da satisfagdo dos usuarios.
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5 REGISTROS

Identificacdo Armazenamento Tempo de Guarda Destinacao
Objetivo Operacional da Até 2 .
Vara Civel Pasta € £ anos apos a Eliminacao
execucao do plano
(FOR-VCIV-001-01)
Aviso oo
Pasta 2 anos Eliminacao
(FOR-VCIV-001-02)
Quadro de Distribuicdo
das Atividades Pasta 2 anos Eliminacéo
(FOR-VCIV-001-03)
Distribuig&o de Processos
€ Documer)tos entre 0s Pasta 2 anos Eliminacéo
Servidores
(FOR-VCIV-001-04)
Ata de Reunido Lo
Pasta 2 anos Eliminacao
(MOD-CGJPI-001-02)
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