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CONCEITO DE GESTAO:

1. “Gestao € o ato de administrar ou de gerir recursos, pessoas ou qualquer
objeto que possa ser administrado com alguma finalidade: seja em beneficio
proprio ou de uma entidade.”

2. “Gestao é o processo de planejar, organizar, dirigir e controlar recursos,
que podem ser pessoas, flnancas, materiais e tempo, para alcancar objetivos
especificos de uma organizacao.”




PRINCIPAIS ELEMENTOS DA GESTADO

Ej[] Gerenciamento de projetos

Gerenciamento de recursos humanos
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PRINCIPAIS FUNCOES DA GESTADO

Definir os objetivos, metas e estrategias
da organizacao, bem como os planos de
acao necessarios para alcanca-los.

O

(@5 Organizacdo
0" 0O

Definir a estrutura organizacional da
empresa, as responsabilidades e as
relacoes de autoridade, bem como
definir as politicas e os procedimentos
necessarios para o funcionamento da
organizacao.

Motivar, inspirar e influenciar as pessoas
para que elas alcancem os objetivos da
organizacao e se desenvolvam
profissionalmente.

=] Controle

Monitorar o desempenho da organizacao e
dos individuos, avaliar os resultados obtidos
e tomar medidas corretivas, quando
necessario.



GESTAO NO TIMG:

Diretrizes do CNJ — Resolucao n°® 325 de 2020,
que compreende os anos de 2021 a 2026.

Planejamento Estratégico — Alta administracao —
Resolucao n® 952 de 2020.

O Plano estrategico do TIMG é composto por 4
etapas.

Identidade organizacional
Mapa estratégico

Painel estrategico

Quadro de inicliativas




PLANEJAMENTO ESTRATEGICO NO TIMG

A seguir esta demonstrado o Mapa Estratégico do TIMG, incorporado a sua missao,
visao e valores.
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IMAGINE UMA CASCATA:

Diretrizes CNJ — Nivel estratégico

Metas Institucionais (TJMG) — Nivel estratégico

Areas técnicas (setores do TIMG) - Nivel tatico

Processos de trabalho - Nivel operacional
(Assessoria de gabinetes, cartorios e secretarias)



Cada nivel hierarquico define seus objetivos para alcancar um
resultado desejavel, porem todos devem estar integrados

entre si.

Estratégico

Olha para a Instituicao
como um todo, visando
promover a integracao entre
os resultados das areas, na
Intencao de atingir objetivos
Institucionais de mais longo
prazo e a construcao de
legados.

Tatico
Desdobra o Planejamento
Estratégico no nivel setorial,
em cada area, criando as
condicoes que
possibilitarao a execucao do
Planejamento Estrategico.

Operacional

Considera os fluxos para os
processos de trabalho, na
Intencao de otimizar as

tarefas das pessoas no dia a
dia.




POR QUE FALAMOS DISSO TUDO?

A boa gestao demanda conhecimento e aplicacao de processos bem
estruturados e especificos que atendam as peculiaridades de cada setor.

A falta de gestao leva ao caos, desorganizacao, baixa qualidade do trabalho,
cobrancas indevidas, estresse e doencas.




V

O QUE EU POSSO FAZER PARA MELHORAR?

Aceitar as mudancas que estao ocorrendo nas organizacoes

Estar aberto para o novo
Aprender

Aplicar

Um bom gerenciamento da rotina € um dos meios para atingir este fim.




COMO MELHORAR O GERENCIAMENTO?

(Adaptado do livro “Gerenciamento da rotina do trabalho do dia a dia)

Nao existe um método rigido de melhoria do seu gerenciamento (nao existe receita
de bolo).

Algumas pessoas costumam dizer: “Primeiro vamos melhorar a padronizacao, depois
melhoramos o resto”. Na linguagem da resisténcia as mudancas, primeiro quer dizer
“bem devagar” e depois “nunca”.

Cada gabinete € um caso diferente. Tem cultura diferente. Competéncias diferentes.
Esta num estagio de avanco gerencial diferente. Por isso, € impossivel ter um plano
de melhoria que seja igual para todos.

Para que eu possa melhorar, devo utilizar ferramentas de gestao adequadas.



O QUE SAO FERRAMENTAS DE GESTAO0?

Ferramentas sao instrumentos e técnicas criados e utilizados para auxiliar a gestao.

A utilizacao da ferramenta adequada auxilia nos seguintes aspectos:

Na tomada de decisao;

Na reducao de incidéncia de erros;

Na organizacao do trabalho diario;

No melhor aproveitamento do tempo;

Na melhoria da qualidade da entrega.




FERRAMENTAS DE GESTAO PARA

UTILIZAGCAO INDIVIDUAL OU GERENCIAL

,f Metodo pomodoro para gestao do tempo;

Matriz GUT de prioridades;

Diagrama de causa e efeito (espinha de peixe);

Principio de Pareto (80/20);

N N N

Kanban.




METODO POMODORO PARA GESTAO DO TEMPO

25 minutos
focados

5 minutos 5 minutos w
descanso a o descanso =
25 minutos 25 minutos
focados focados

Técnica Pomodoro

25 minutos
focados

-;- 5 minutos 5 minutos w
descanso descansg =




METODO POMODORO PARA GESTAO DO TEMPO




METODO POMODORO PARA GESTAO DO TEMPO

o)
CICLO DE 4 POMODORUSo




A “Técnica Pomodoro” foi desenvolvida no final dos anos 80 pelo italiano
Francesco Cirillo que, para focar na atividade a ser executada, se utilizava de um
timer de cozinha com o formato de um tomate. (Tomate = pomodoro em italiano)

Francesco se utilizava do timer, marcando seu tempo na casa dos 25 minutos e
durante esse periodo se concentrava na sua atividade sem perder o foco.

A técnica € hoje utilizada e disseminada para as
melhores praticas de gestao do tempo e pode ser
aplicada da seguinte forma.




20

30

4°

50

Obs.:

Faca uma lista das atividades que deverao ser desempenhadas no dia. Ao priorizar as atividades
do dia sera possivel estimar as tarefas que exigem maior esforco.

Divida seu tempo em periodos de 25 minutos (pomodoro) para trabalhar nas suas atividades
100% focado, ininterruptamente. Nao leia e-mails, coloque o telefone no silencioso.

Quando o timer tocar, marcar um “X” na lista de tarefas e faca uma pausa de 5 minutos. Como
cada pomodoro refere-se a um periodo indivisivel de 25 minutos, sera possivel aferir como o
tempo é gasto em cada tarefa.

A cada quatro ciclos faca uma pausa maior (entre 15 a 30 minutos) e descanse. Esses intervalos
entre os “pomodoros” sao fundamentais para aliviar a mente e aumentar a agilidade.

ApoOs essa etapa o ciclo se inicia hovamente, ate o final do expediente ou ate vocé concluir
todas as tarefas listadas inicialmente.

Essas medidas de tempo poderao ser alteradas de acordo com o seu periodo de

equilibrio.



MELHORIAS QUE VOCE PODERA EXPERIMENTAR

APLICANDO ESSA TECNICA:

Produtividade aumentada Mais concentracao na tarefa que se tem em maos
Melhor qualidade e quantidade de trabalho Maior senso de urgéncia e, portanto, maior agilidade
Melhor gerenciamento de tempo Aumento da forca de vontade e da concentracdo
Foco e motivacao fortalecidos Diminuicao dos niveis de estresse por estar

fazendo uma coisa de cada vez

Eliminacao do habito de multitarefa

Fonte: https://www.siteware.com.br/produtividade/tecnica-pomodoro/


https://www.siteware.com.br/produtividade/tecnica-pomodoro/

MATRIZ GUT DE PRIORIDADES

A Matriz GUT € uma ferramenta que auxilia na priorizacao dos problemas. Ela auxilia na definicao de

prioridades quando temos muitos problemas para resolver ou muitas atividades para desempenhar e
nao sabemos o que priorizar.

Essa ferramenta leva em consideracao a Gravidade, a Urgéncia e a Tendéncia

@ Gravidade — Consequéncias se nada for feito. Qual o efeito que o problema causara se nada
for feito?

- —) Urgéncia — Prazo para a tomada de decisao. Isso pode esperar?

/\] Tendéncia — Proporcao do problema no futuro. Se eu nao resolver isso hoje, o problema vai
piorar aos poucos ou bruscamente?



GRAVIDADE URGENCIA TENDENCIA

; = ra plorar
= extremamente = precisa de agdo _
grave imediata rapidamente se nada

for feito

_ = jra plorar em pouco
4 = muito grave =g urgente tempo se nada for

feito

= 0 mais rapido A
3 = grave possivel = ira piorar
:2 = pouco grave = pouco urgente ;;;gé:-mrﬂr a longo

1 = sem gravidade = pode esperar 1 = Nao ira mudar




A pontuacao de 1 a 5, para cada dimensao da matriz, permite
classificar em ordem de pontos os problemas a serem abordados.

A combinacao dessas pontuacoes definira quais acoes serao
prioritarias. Essa combinacao é feita com um calculo de multiplicacao
dos trés fatores (G) x (U) x (T). Portanto, o resultado com maior
pontuacao no Metodo GUT sera o de 125 pontos e o menor, 1.

Como a Matriz GUT € uma matriz de priorizacao de problemas, aquele
cujo resultado da multiplicacao for mais alto devera ter prioridade para
tomada de acao.




EXEMPLO DE UTILIZA(}AO DA MATRIZ GUT EM GABINETES:

SEQUENCIA DE

PROBLEMA GRAVIDADE URGENCIA TENDENCIA GRAU CRITICO ATIVIDADES
AUSENCIA DE LIDERANCA 5 3 4 60
AUSENCIA DE FLUXO DE TRABALHO DEFINIDO 4 4 4 64
AUSENCIA DE CONTROLE DOS PROCESSOS DAS METAS DO CNJ 5 5 5
AUSENCIA DO CONTROLE DOS PROCESSOS PARALISADOS 5 4 4 80
AUSENCIA DE CONTROLE DE ELABORA(}Z\O DE MINUTAS 4 3 3 36
BAIXA PRODUTIVIDADE DOS ESTAGIARIOS 3 3 2 18




DIAGRAMA DE CAUSA E EFEITO

/ESPINHA DE PEIXE/ISHIKAWA

O Diagrama de causa e efeito € também conhecido como “espinha de peixe” ou
como Diagrama de Ishikawa. Criado pelo engenheiro quimico Kaoro Ishikawa em
1943, foi aperfeicoado nos anos seguintes e se tornou uma ferramenta muito
utilizada na administracao para gerenciamento e controle da qualidade em diversos
Processos.

Esse diagrama tem o objetivo de buscar um efeito desejavel, seja a solucao de um
problema, seja o alcance de metas a partir da identificacao de caminhos ou de
causas.

Eliminando as causas, o problema sera eliminado.




A ESTRUTURA DO DIAGRAMA CONTEM 6 TOPICOS E TODAS
AS CAUSAS DE PROBLEMAS PODEM SER NELES
RELACIONADOS

Método

Maquina

Medida

Meio Ambiente

Material

Mao de Obra




O DIAGRAMA SE REPRESENTA DA SEGUINTE FORMA:

Metodo Mao de Obra Material

Causa Causa

Causa

Causa

EFEITO

Causa

Causa Causa

Meio Ambiente Maquina



METODO:

Que técnicas a equipe adota?

Que regras foram estabelecidas para realizar o processo?

Como determinado profissional conduz sua etapa no processo?

Existe alguma metodologia de gestao que poderia ser aplicada no gabinete?

MEDIDA:

Como os resultados estao sendo analisados ao fim do processo?

Os dados utilizados estao corretos?

Sabemos interpretar os dados fornecidos pelos relatorios?

Temos indicadores definidos?



MAQUINA:

. Os programas que utilizamos sao modernos?

' Os sistemas funcionam de forma satisfatoria?

. Os equipamentos sao modernos?

MEIO AMBIENTE:

‘ Como € a relacao entre a chefia e os colaboradores dentro do setor?

‘ Gabinete e cartoério trabalham de forma conjunta?

‘ As pessoas se sentem confortaveis ao exercer suas funcoes?

‘ As pessoas estao felizes ou adoecendo psicologicamente?




MATERIAL:

Os materiais utilizados no processo sao adequados?

Temos um banco de minutas atualizado e organizado?

MAO DE OBRA:

A equipe tem habilidade para exercer as atividades

Escreva os 6Ms e discuta com a sua equipe como eliminar as causas que geram
o efeito iIndesejado.




PRINCIPIO DE PARETO (80/20)

O Principio 80/20 foi desenvolvido pelo economista italiano Vilfredo Pareto em 1896. E
um fendmeno matematico que afirma:

20% das plantas produzem 80% dos frutos;
80% dos lucros de uma empresa sao obtidos de 20% dos clientes;
20% dos jogadores marcam 80% dos pontos de uma partida;

20% do seu tempo gera 80% do seu resultado.

O objetivo € concentrar seus esforcos naqueles 20% de tarefas prioritarias para
alcancar 80% dos resultados. Mas cuidado para nao se descuidar das tarefas
menores.




O principio 80/20 pode auxilia-lo na tomada de decisoes

Identifique os problemas que o gabinete esta enfrentando;
Identifigue as causas desses problemas;
Organize os problemas em categorias semelhantes;

Atribua um valor para cada um desses problemas com base no impacto para o
melhor resultado do trabalho;

Desenvolva um plano para se concentrar nos 20% dos problemas principals que
Impactam no resultado do seu trabalho.

Atencao! Nao se descuide das tarefas de menor complexidade ou daquelas que nao
estejam impactando de forma relevante os resultados.



Palavra de origem japonesa que significa “Cartao”;

Sistema de controle desenvolvido pela Toyota no final da década de 1940;
Utilizacao de cartoes para indicar o fluxo de um processo de trabalho;

A executar, em execucao, executado;

Substitui atividades de controle e acompanhamento de processos ou projetos;

Sinal visual que informa os colaboradores e o gestor sobre a situacao dos projetos e
Processos;

Auxilia na tomada de decisoes (o que devo priorizar?).




EXEMPLOS DE KANBAN:
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EXEMPLOS DE KANBAN:




TRELLO

O Trello € uma ferramenta eletronica, gratuita, que pode ser utilizada para o gerenciamento de
projetos e processos.

O Trello funciona como um Kanban eletronico e permite o acompanhamento das atividades em tempo
real, por toda a equipe, onde quer que as pessoas estejam.

i [ Trello Areasde trabalho ~ Recente Marcado com estrela Templates

CEAGESI - KANBAN ¢ A& Visivel 3 Area de trabalho v

PARA FAZER EM ANDAMENTO PENDENCIA sae CONCLUIDO

iniciar nivelamento de conhecimento ® ©O1
em gestio judiciaria Reunides de Gestdo dos Cartorios Reunido interna com a equipe

oo B -
Atualizar o fluxo de trabalho do DPE LG E 1

Atualizar manual de metas

+ Adicionar um cartdo = ®@ = O3 + Adicionar um cartdo

EVENTO BATE PAPO: "Por traz de um

preconceito”
ltens da checkdist MAPEAMENTO FLUXO DOS

+ Adicionar um cartio EMCONTROS GEREMCIAIS
= O

+ Adicionar um cartdo




QUE FERRAMENTAS O TIMG OFERECE PARA A GESTADO

DO ACERVO DAS UNIDADES JUDICIARIAS (GABINETES
E CARTORIOS)?

Diversas ferramentas e painéis sao ofertados para a gestao do acervo das unidades judiciarias
(gabinetes e cartorios).

Para conhecé-las acesse:
Rede TIMG > Institucional > 12 Vice-Presidéncia > Painéis Taticos

e Paineis Taticos dos Gabinetes

 Painéis Taticos dos Cartorios Judiciais

e Metas CNJ 2024




Hoje vamos focar em 3 ferramentas:

e Metas CNJ 2024

 Feitos em Tramitacao nos Cartorios Civeis, Criminais e de Feitos Especiais

* Planilhas de Acompanhamento das Metas més a més




METAS CNJ 2024

Ao acessar o painel voceé vera a seguinte imagem:

Metas CNJ-2024

Metas Nacionais do CNJ 2624

DESEMBA... Orgio Julg...
Desembarga... Camara
Meta 1 % de cumprimento Distribuidos e julgados em 2024 de acordo com os crit...
+ Julgar quantidade maior
de processos de 50000
conhecimento do que os 45557
distribuidos no ano 0
corrente, excluidos os 8 9 A 40000 il

suspensos e sobrestados.

30000

20000

10000

Distribuidos Julgados

DESEMBA... Orgao Julg...

Desembarga... Cimara



Metas CNJ-2024

Metas Nacionais do CNJ-2024
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Metas Nacionais do CNJ 2024

METAS CNJ 2024

DESEMBA... Orgio Julg...
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N 20000
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Metas CNJ-2024

Metas Nacionais do CNJ-2024
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LQ - ini SelecgOes

METAS CNJ 2024

DESEMBA... Orgao Julg...
Ao selecionar o Desembargador, sera \
i nformado O percentual de Cu m pri mento da .hjflzj'r::uantidade . % de cumprimento Distribuidos e julgados em 2024 de acordo com os crit...
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Distribuidos Julgados
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Desembarga... Camara



METAS CNJ 2024

O que pode ser feito com essa
Informacao?

Verifica-se que até o momento foram
distribuidos 203 processos e julgados
201, portanto, restam apenas o0
julgamento de mais 3 processos para que
a meta 1 do CNJ seja cumprida.

Caso queira saber o percentual de
cumprimento da meta 1 por 0rgao
julgador, basta clicar no campo “Camara”
e selecionar.

Desembarga...

Camara
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Metas Nacionais do CNJ-2024

'Q . - o ;R.e“f“?'.r".”?t”_ e e Seleg
N _ eeee——
Distribuidos Julgados
DESEMBA... Orgao Julg...

Desembarga... Camara

Meta 2 % de cumprimento Pendentes de julgamento e julgados de acordo com os ...

* Identificar e julgar ate

1 4 31/12/20624 90% dos

O Mesmo procedimento devera ser $90% dos

processos distribuidos ate 662

. . 31/12/2021.
repetido para todas as demais metas. 99Y% 500 559
Vejamos a meta 2:
400
200
|:| I——
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Relacao de processos da Meta 2 2024 - pendentes de... Relacao de processos da Meta 2 2024 - julgados
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METAS CNJ 2024

Pal‘a Obter d relaQéO dOS prOCeSSOS Relacao de processos da Meta 2 2024 - pendentes de... Relacao de processos da Meta 2 2024 - julgados
pendentes € JUI'gadOS da‘ meta 2’ Cl'lque © 4°CAMARA CIVEL ESPECIALIZADA © 1°SEGAO CIVEL
NOS CampOS SinalizadOS NO Canto inferior < lfles{a}.AliceBir:hal © 4°CAMARA CIVEL ESPECIALIZADA

1.0000.20.592852-6/000 © 72 CAMARA CIVEL
esquerdo da tela no sinal 0 conforme ooen i iaanes e
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exemplo abalxo: @ Des(a). Alice Birchal
1.0600.18.127685-9/063
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1.8624.19.286263-4/e01
1.8824.13.172882-6/601
1.8624.13.2560865-5/002
1.86024.13.2560884-8/e01
1.8624.13.256265-9/e861
1.8824.13.306646-4/681
1.88624.13.318484-6/681
1.8624.14.686245-6/601
1.8824.14.851873-9/681
1.6024.14.8533968-2/001




METAS CNJ 2024

Para obter uma planilha em excel com a relacao dos processos pendentes da
meta 2, basta clicar com o botao direito do mouse sobre a relacao > exportar
dados > Clique aqui para baixar seu arquivo de dados.




FEITOS EM TRAMITAGADO Wocciais

Ornentagdes sobre utilizacdo dos painéis Visdo Geral Detalhamento

NOS CARTORIOS CIVEIS, e —
CRIMINAIS E DE FEITOS
ESPECIAIS

| Todos v

Civel Feitos originarios

Relator 145.531 1 19@5

14.862 138.56¢

Este painel permite uma visao
sistémica do acervo em tramitacao

de Primeira

Criminal =it
Instancia

na unidade jUdiCiéria. Data Ul... 41.591 182,608 157.632

405 41.186

.........

Com ele e possivel identificar e . | |
corrigir possiveis anomalias na L 22120
movimentagao processual que

Impactem negativamente 0

desempenho da unidade judiciaria. e I 268

Classe

8 _ . I I - Concluso
- o Places Dr .
AEJall % ,-,"-:\ Liasse Frocessua 69.49 5
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PLANILHAS DE ACOMPANHAMENTO DAS
METAS MES A MES

Para administrar a evolucao da unidade judiciaria, € necessario um acompanhamento mensal.
Mas nao é s6 acompanhar! E muito importante que o levantamento dos dados mensais fique
registrado em um arquivo para que seja possivel uma analise comparativa de dados.

Esse tipo de registro historico, alem de permitir um gerenciamento mais eficaz, também
subsidia o gestor na analise de fatos que possam impactar os resultados, como tambéem na
tomada de decisoes.

Para auxiliar as unidades judiciarias, a 12 Vice-Presidéncia, por meio do CEINJUR, desenvolveu
mais uma ferramenta de auxilio no gerenciamento das metas, a planilha de acompanhamento
das metas, més a més, que sera apresentada pelo CEINJUR.



CONCLUSADO:

Todos nos somos parte da engrenagem do TIMG (o resultado final depende de cada um).

Priorize o que precisa ser feito ou o que precisa ser corrigido.
Defina as metas da sua area e a sua meta pessoal (alinhe-se com os objetivos do TIMG).

Identifique claramente o objetivo da sua area e o objetivo que vocé deseja alcancar.

Identifique o problema e suas causas.




Defina um indicador que permitira medir o desempenho.

Defina os atributos do indicador (seu nome, o que ele mede, forma de calculo, polaridade
do resultado — quanto maior o resultado melhor, ou quanto menor melhor — periodicidade
de apuracao).

Defina metas desafiadoras.

Defina o tempo que devera ser despendido em cada tarefa.

Utilize ferramentas de gestao adequadas.



FONTES DE PESQUISA:

‘ https://blog.egestor.com.br/gestao/%20(em%2026/02/2024)

‘ Estratégia ao Alcance de Todos — Material didatico desenvolvido pela DEPLAG - disponivel em Site
TIMG > Pagina Inicial > Transparéncia > Planejamento Estratégico (https://www.tjmg.jus.br/portal-
timg/transparencia/planejamento-estrategico/ )

Ferramentas e Técnicas de Gerenciamento — Merhi Daychoum — 52 edicao — Brasport

Gerenciamento da Rotina de Trabalho do dia a dia — Vicente Falconi — 92 edicao — Falconi Editora

O Principio 80/20 — Os segredos para conseguir mais com menos nos negocios e na vida. Richard Kosh
— 12 Edicao — Ed. Gutemberg.


https://blog.egestor.com.br/gestao/%20(em%2026/02/2024)

OBRIGADA!

Maria Daniela Ferreira
CEAGESI - 12 Vice-Presidéncia
TIMG
ceagesi@tjmg.jus.br
3254-3398/3396
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