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1. Foco na 
Organização 2. Direcionadores

3. Planejamento da Gestão

4. Estrutura Organizacional

5. Comunicação

6. Gestão de Pessoas

7. Infraestrutura
8. Processos de 

Trabalho

14. Avaliação 
dos Resultados

13. Análise 
Crítica

12. Tratamento 
de Falhas

11. Medição

10. Registros 
(resultados)

9. Documentos e 
Normas

Sistema de 
Gestão

Elementos do Sistema de Gestão



Alinhamento 
dos elementos 
do sistema de 
gestão:

PLANEJAMENTO:

direcionadores 
estratégicos e 

planejamento da 
gestão

ORGANIZAÇÃO: 

estrutura 
organizacional

DIREÇÃO: 

comunicação, 
gestão de pessoas 

e infraestrutura

CONTROLE: 
processos de 

trabalho, 
normatização, 

registros, 
medição, 

tratamento de 
falhas e análise 

crítica



Planejamento: Direcionadores

•OBJETIVOS

São “os resultados quantitativos ou qualitativos que se
pretende alcançar com uma atividade planejada”

•METAS

São os resultados a serem atingidos , em dado limite de tempo.

•INDICADORES

•São formas de representação quantificável de características
de produtos ou processos, utilizados para acompanhar
resultados



Objetivos Estratégicos: 
Exemplos



Planejamento 



Planejamento: Método 5W2H 



Planejamento

Atividade Prática: 
Elaborando Plano de Ação

Objetivos 
(O que)

Metas Indicadores Por que? Responsável
Quem?

Prazo
Quando
?

Etapas
Como?

Onde

Melhorar o 
clima 
organizacional

Atingir 60% de 
grau de 
satisfação de 
magistrados e 
servidores

Índice de 
Clima= (Total 
de avaliações 
positivas/total 
de avaliações) x 
100

Gerar sentido 
de 
pertencimento 
dos magistrados 
e servidores

Servidor xxxx Dez/20 -Grupo
-Estudo
-Ações

TJPA



GESTÃO DE UNIDADE

JUDICIÁRIA



ETAPAS

1.IDENTIFICAÇÃO E MAPEAMENTO. 

2.DEFINIÇÃO DE COMPETÊNCIAS.

3.IMPLEMENTO DE ROTINAS.

4.PLANEJAMENTO.
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1. IDENTIFICAÇÃO E MAPEAMENTO

1.1. SELECIONAR A UNIDADE.

1.2. DEFINIR O CLUSTER (CUMULATIVA ÚNICA, CUMULATIVA NÃO ÚNICA, 

CÍVEL, CRIMINAL, ETC.). 

1.3. MAPEAR OS SETORES DA UNIDADE (JÁ IMAGINANDO AS SUAS 

ATRIBUIÇÕES).

1.4. MENSURAR O RELACIONAMENTO COM OS ENTES GRAVITACIONAIS 

(DISTRIBUIDOR, MP, CENTRAL DE MANDADOS) ETC.. 

1.5. LISTAR AS TAREFAS AFETAS A UNIDADE.
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1.1. Unidade

Judiciária:

Vara de 

Execução 

Penal 
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Juiz

Assessoria

Apoio

Direção

Cumprimento

Apoio

Central de

Audiências

Cálculo

Equipe

Interdisciplinar

1.3. IDENTIFICAR SETORES

SecretariaGabinete



1.3. VISUALIZAR 
SINCRONIZAÇÃO
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1.4. IDENTIFICAR 
RELAÇÕES 

COM ENTES 
GRAVITACIONAIS 

Unidade

CNJ

Corregedoria

Distribuidor e 
C. Mandados

Varas 
Criminais

SUSIPE

Entidades

Conselho da 
Comunidade

Ministério 
Público

Defensoria 
Pública

DMF
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1.5. LISTAR TAREFAS
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2. DEFINIÇÃO DE COMPETÊNCIAS

2.1. MONTAR EQUIPE.

2.2. IDENTIFICAR O PERFIL DOS INTEGRANTES DA EQUIPE (INDIVÍDUOS).

2.3. DEFINIR E DISTRIBUIR AS TAREFAS ENTRE OS SETORES.

2.4. ALOCAR OS INDIVÍDUOS NOS SETORES.

2.5. PROCEDER A RELAÇÃO TAREFA - INDIVÍDUO CONFORME A SEGUIR.
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2.1. MONTAR EQUIPE

Jane Assessora

Rafael Diretor de Secretaria

Deusilene Analista Judiciário

Karina Analista Judiciário

Jacson Auxiliar Judiciário

Lucas Estagiário

Ronaldo Estagiário
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2.2. IDENTIFICAR PERFIL

Jane Assessora Conhecimento Interdisciplinar, ágil

Rafael Diretor de Secretaria Visionário, Gestor

Deusilene Analista Judiciário Experiente, ágil

Karina Analista Judiciário Experiente, concentrada

Jacson Auxiliar Judiciário Novo, hierárquico

Lucas Estagiário Plurivalente.

Ronaldo Estagiário Técnico, pontual.
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ROTINAS (2.3.+2.4.+2.5) 
AGRUPAMENTO DE TAREFAS 

RELAÇÃO: TAREFA-INTEGRANTE

A. OBSERVAR O PERFIL DOS INTEGRANTES.

B. ANALISAR AS TAREFAS E VER QUAL DELAS CONDIZ MELHOR COM O 

PERFIL DE CADA INTEGRANTE.

C. AGLUTINAR DE FORMA LÓGICA UM GRUPO DE TAREFAS ATINENTES 

AO MESMO SETOR E OBSERVAR A POSSIBILIDADE DE ATRIBUIR ESSE 

GRUPO A UM MESMO INDIVÍDUO.
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DISTRIBUIÇÃO NOS SETORES

Rafael 

Deusilene

Lucas

Ronaldo

Jacson Karina Jane
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SECRETARIA
CENTRAL DE 

AUDIÊNCIAS
CÁLCULO ASSESSORIA



DISTRIBUIÇÃO DAS TAREFAS 1
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DISTRIBUIÇÃO DE TAREFAS 2
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DISTRIBUIÇÃO DE TAREFAS 3
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SUBSTITUIÇÃO
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3. IMPLEMENTO DE ROTINAS – FLUXOS.
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MONTANDO O FLUXO

IDENTIFICAR ELEMENTOS PADRÃO

• 1. MODELOS DE DOCUMENTOS (PEÇAS) 

• 2. ATOS - MOVIMENTOS (CONECTORES - ENCAIXE)

• A UNIDADE PROPRIAMENTE DITA NÃO!

• APÓS => APLICAR A GESTÃO POR COMPETÊNCIAS

• RESULTADO: ROTINAS => MECANISMO



IDENTIFICAR ELEMENTOS PADRÃO

MODELOS DE DOCUMENTOS
(PEÇAS) 

ATOS – MOVIMENTOS 
(CONECTORES ENCAIXE)



AMBIENTES DIVERSOS
MESMAS PEÇAS E CONEXÕES

VARA ÚNICA VARA CÍVEL GERAL VARA DE FAMÍLIA
VARA DE  

EXECUÇÃO FISCAL



DIVISÃO DE ATOS

IDENTIFICAR PACTUAR AGIR



FLUXO - FORMA

SEM CONEXÃO - FRÁGIL COM CONEXÃO - FIRME



3. IMPLEMENTO DE ROTINAS

• 3.1. COMBINAR AS TAREFAS JÁ ATRIBUÍDAS AOS INDIVÍDUOS, DE FORMA 

SEQUENCIAL DE MODO A ATINGIR O OBJETIVO FINAL DA ETAPA.

• 3.2. OBSERVAR QUE O ALINHAMENTO DEPENDE DE UMA LÓGICA:

• AGRUPAR OS ATOS DE UMA SÓ PESSOA O MÁXIMO POSSÍVEL 

DESDE QUE O TRABALHO EM LINHA NÃO SEJA MAIS VANTAJOSO.

• ELIMINAR O MÁXIMO POSSÍVEL ATOS BUROCRÁTICOS.
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RECAPTURA
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VERIFICAÇÃO - BNMP
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AGENDAMENTO DE AUDIÊNCIAS
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REQUISIÇÃO DE PRESOS
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VÍDEO AGENDAMENTO
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MODELO DE 
CERTIDÃO 

CARCERÁRIA

OBJETIVO: FORÇAR A ATUALIZAÇÃO DO 

INFOPEN.

RAZÕES: ACESSO FÁCIL AO INFOPEN 

DURANTE A AUDIÊNCIA 

GANHO: NO SISTEMÁTICA DE EMISSÃO DE 

CERTIDÃO, (MODELO ANTIGO) ERA 

COMUM A UTILIZAÇÃO DO CTRL+C E 

CTRL+V PARA A CONFECÇÃO DO 

DOCUMENTO SEM A ATUALIZAÇÃO DO 

INFOPEN
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MODELO DE 
CERTIDÃO 

CARCERÁRIA
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