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APRESENTAÇÃO

Elaborar o alicerce básico de padronização das principais rotinas administrativas 

cartorárias que envolvem a atividade finalística em uma Promotoria de Justiça. Com este 

sentido, surge o projeto Promotoria Modelo. É um passo importante e fundamental para o 

Ministério Público da Paraíba. Jamais definitivo, por óbvio. Como primeiro momento de 

estudo, é preciso compreendê-lo como um desafio em permanente construção. É horizonte a 

ser buscado sempre, até pela sua inata dinamicidade.

Algumas técnicas foram implementadas durante todo o trabalho realizado e o resultado, 

ainda que esboçado em linha preliminar, deve servir de referência e alimento para a 

caminhada ininterrupta que leve a uma mais consistente modernização administrativa. Não 

se moderniza uma Instituição de forma abrupta. Mas não há como realizar tal tarefa sem 

esses momentos iniciais de planejamento, diagnóstico e sugestões de aprimoramento.

Com os avanços naturais que surgirão a partir de agora, muitas consequências 

positivas serão colhidas. Desde a possibilidade de mensuração de ocorrências, passando 

pela definição de índices de produtividade e uniformidade de atuação, chegando até a 

identificação de perfis de auditagem e acompanhamento de relatórios de desempenho. Isso 

sem descurar a abertura de outras repercussões no âmbito arquitetônico e de segurança 

institucional.

Um primeiro ciclo de trabalho se fecha para que os seguintes obrigatoriamente venham. 

A implantação de todo o esforço agora consolidado é algo inafastável. O material 

apresentado é o fruto concebido com cuidado e zelo para o fortalecimento das atividades de 

uma Promotoria de Justiça. Semente que impulsionará para melhor o Ministério Público da 

Paraíba. 

Sem dúvida, com melhor organização administrativa deriva a evidência de maior força e 

melhor resolutividade, vetores claros de legitimação social do Ministério Público. Sobretudo 

quando há incremento tecnológico acoplado que torne mais fácil e ágil o exercício da 

atividade dos órgãos de execução. Ganha o Promotor de Justiça, ganha o servidor da 

Instituição, ganha a sociedade paraibana.

ADRIO NOBRE LEITE

Promotor de Justiça

Secretário de Planejamento e Gestão
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1 INTRODUÇÃO

Em abril de 2014, o Ministério Público do Estado da Paraíba criou a Secretaria de 

Planejamento e Gestão da Procuradoria-Geral de Justiça (Lei Complementar Estadual 

nº123/2014), com efetiva instalação ocorrida a partir de junho do mesmo ano. A partir daí, 

diversos núcleos orgânicos foram estruturados, dentre eles o Núcleo de Processos, cujo 

objetivo imediato foi elaborar estudos iniciais visando, em princípio, a conhecer as principais 

e mais importantes rotinas administrativas de uma Promotoria de Justiça, de modo 

específico sob o enfoque cartorário e dentro das atribuições definidas para os servidores.

Idealizado pelo Secretário de Planejamento e Gestão, o Projeto então denominado 

“Promotoria de Justiça Modelo” foi apresentado ao Procurador-Geral de Justiça, como 

proposta para padronização dos processos e procedimentos administrativos, com o objetivo 

de uniformizar a atuação dos atores do cartório. 

A partir de coleta em campo de uma amostragem das operações realizadas em 

algumas Promotorias de Justiça, definiram-se critérios para escolha do local a ser 

desenvolvido o trabalho do projeto, considerados alguns pontos diferenciais: existência de 

servidores efetivos; sede própria; plena utilização do MP Virtual e do programa “Promotoria 

Segura” (que dispõe de vigilância armada e eletrônica). 

Na metodologia aplicada, seguiram-se as seguintes etapas: priorização dos processos 

a serem analisados (processos mais frequentes e de maior importância no âmbito do 

Cartório das Promotorias de Justiça onde funciona o sistema tecnológico MP Virtual); 

mapeamento dos processos; identificação dos gargalos e das operações desnecessárias; 

fluxogramas (desenho dos processos); cronoanálise das operações e proposta de 

melhorias.

O trabalho desenvolvido e as técnicas nele utilizadas foram fundamentais para 

identificação dos processos essenciais e para análise sistêmica de um cartório de 

Promotoria de Justiça. Além disso, possibilitou o conhecimento do fluxo e da sequência das 

atividades desenvolvidas bem como demonstrou a duração do ciclo de processos, as 

pessoas envolvidas, suas relações e dependências para execução das operações. 

Neste material, já foi utilizada a nova nomenclatura dos cargos de servidores: Analista 

Ministerial, Técnico Ministerial e Técnico Ministerial - Diligência e Apoio Administrativo, 

tendo em vista a aprovação do Plano de Cargos, Carreira e Remuneração (PCCR) pelo 

Egrégio Colégio de Procuradores da Instituição e a sua remessa para aprovação na 

Assembleia Legislativa do Estado.

Promotoria de Justiça Modelo 15
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2  FUNDAMENTAÇÃO TEÓRICA

2.1  Gestão por Processos 

A organização administrativa do Ministério Público da Paraíba se constitui a partir de um 

sistema que funciona como um conjunto de processos. A metodologia aplicada na 

construção de um planejamento adequado das atividades deve passar pela identificação e 

mapeamento dos tais processos, definição das responsabilidades das pessoas envolvidas e 

utilização adequada dos recursos disponíveis. 

Segundo a Fundação Nacional da Qualidade: “Nestas condições, as pessoas são 

envolvidas não somente na execução, mas também no planejamento dos processos, na 

prevenção e solução de problemas, na eliminação de redundâncias e no aumento da 

produtividade. A gestão por processos une as pessoas da organização, criando um ambiente 

agradável, cooperativo e produtivo, o qual assegura os resultados da organização”.

O Manual de Gestão por Processos do Ministério Público Federal define que a gestão 

por Processos ou Business Process Management (BPM) se trata de uma abordagem 

sistemática de gestão que entende os processos de negócios como ativos, por 

potencializarem o desempenho da organização, primando pela agilidade e excelência 

organizacional.

Fonte da Imagem: http://www.gomesdematos.com.br/portal/index.php/gprocessos
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A partir de tais referenciais, foram adotadas técnicas que permitissem não só a 

identificação inicial dos principais processos realizados na estrutura cartorária de uma 

Promotoria de Justiça, mas também que permitisse o aprofundamento da análise do percurso 

operacional desenvolvido para cada um deles.

Por este ângulo, foram elaboradas fichas de instrução operacional padrão (IOP), 

realizada análise cronológica de cada tarefa, desenhados fluxogramas, visualizados e 

corrigidos pontos de imperfeição nos processos mapeados e sugeridos diversos 

incrementos de ordem tecnológica.

2.2 Ficha de Instrução Operacional Padrão - IOP 

Neste trabalho, adotou-se a expressão IOP, para se referir à “Instrução Operacional 

Padrão”, tradução de Standard Operating Procedure, que descreve detalhadamente todas as 

operações necessárias para a realização de uma atividade. De outra forma, trata-se de um 

roteiro padronizado para realização de determinada atividade.

Pode-se considerar a IOP como o instrumento mais simples do elenco de informações 

técnicas e gerenciais da área da qualidade dentro de uma instituição. De acordo com 

Colengui, essa ferramenta tem uma evidente importância dentro de qualquer processo 

funcional que se propõe a garantir, mediante padronização, os resultados esperados de cada 

tarefa executada.

Como exemplo das melhorias decorrentes da utilização de IOPs temos rotinas  

padronizadas e a consequente minimização da ocorrência de desvios na execução de tarefas 

fundamentais, que geram o funcionamento correto do processo. Em outra visão, pode-se 

afirmar que, ao se construir uma IOP fiel à prática, o usuário terá a garantia de que em 

qualquer tempo e situação que ele se dirija ao estabelecimento, as ações tomadas para 

garantirem a qualidade serão as mesmas, independente de turnos, de datas ou de gestões. 

Ou seja, aumenta-se a previsibilidade dos resultados, diminuindo as variações causadas por 

imperícia e adaptações aleatórias, independentemente da falta, ausência parcial ou férias de 

um funcionário.

Promotoria de Justiça Modelo20
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2.3  Cronoanálise - Tempos e Movimentos

A cronoanálise é uma técnica para 

medir o tempo de realização de cada 

operação feita pelos usuários em seus 

respectivos locais de trabalho. Para isso, 

f o ram u t i l i zados  equ ipamen tos  

adequados (cronômetros) e técnica de 

leitura contínua e repetitiva, para evitar 

alteração de ritmo ou hábitos do 

funcionário, deixando-os agirem de forma 

como normalmente procedem no seu 

cotidiano.

Esta ferramenta é indicada quando 

existe necessidade de melhorar a 

produtividade,  entender detalhadamente 

o transcorrer do processo, conhecer a real 

capacidade de produção, bem como a 

eficiência das operações, os pontos de 

ineficiência, as interações entre os postos 

de trabalho, e, o mais importante, serve 

para se reduzir o tempo de desperdícios e 

para o controle de processos.

Em outras palavras, trata-se de um estudo das ações elementares de cada servidor, 

identificando os movimentos úteis e eliminando os inúteis, para intensificar o trabalho, 

visando a eliminar a iniciativa aleatória dos servidores de escolherem qualquer solução, 

sendo essa uma prerrogativa exclusiva da Administração em definir e impor o melhor método 

de trabalho com o respectivo tempo padrão.

Uma importante consequência da identificação dos tempos é proporcionar um 

parâmetro para os futuros treinamentos, com foco em habilidades pessoais específicas.

Promotoria de Justiça Modelo22



FOLHA DE CRONOMETRAGEM
Nº 14

PROMOTORIA DE JUSTIÇA DE POMBAL DEPARTAMENTO: Cartório DATA: 10/10/2014 IOP Nº 14N

TEMPO

Homem
09:05:14

Máquina 10:35:00
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>

OPERAÇÕES

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18

A
ce

ss
a
 M

P
 V

ir
tu

a
l

A
n
a
lis

a
 d

e
sp

a
ch

o
 P

ro
m

o
to

r

A
ce

ss
a
 s

ite
 D

O
E

E
la

b
o
ra

 e
xt

ra
to

 d
e
 P

o
rt

a
ri
a

P
u
b
lic

a
 e

xt
ra

to
 n

o
 D

O
E

 

1
H 00:05 00:57 00:21 01:26 00:07 02:05 04:56 01:32

M 00:15 02:16 00:30 01:46 00:14 02:05 05:23 02:00

2
H 00:05 00:28 00:07 01:41 00:10 02:09 00:20 01:34

M 00:16 00:35 00:07 01:41 00:16 02:21 00:31 02:51

3
H 00:16 00:35 00:12 01:40 00:08 01:58 00:22 01:33

M 00:32 00:57 00:25 01:41 00:12 02:10 00:35 02:06

T.M.
H 00:08 00:40 00:13 01:35 00:08 02:04 01:52 01:33

M 00:21 01:16 00:20 01:42 00:14 02:12 02:09 02:19

R.T.
H 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

M 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

T.N.
H 00:08:40 00:40:00 00:13:20 01:35:40 00:08:20 02:04:00 01:52:40 01:33:00

M 00:21:00 01:16:00 00:20:40 01:42:40 00:14:00 02:12:00 02:09:40 02:19:00

T.D.
H 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00%

M 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

T.P.
H 00:09:32 00:44:00 00:14:40 01:45:14 00:09:10 02:16:24 02:03:56 01:42:18

M 00:21:00 01:16:00 00:20:40 01:42:40 00:14:00 02:12:00 02:09:40 02:19:00

LEGENDA:

T.M. = TEMPO MÉDIO

R.T. = RITMO DE TRABALHO

T.N. = TEMPO NORMAL (T.M. X R.T.)

T.D. = TEMPO DESCANSO (FADIGA)

T.P. = TEMPO PADRÃO (T.N. X (1 + T.D.))

TAREFA: Preenchimento e 

Publicação de Extrato no 

Diário Oficial Eletrônico
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Fonte da imagem: Ficha de Cronoanálise de operação utilizada na Promotoria de Justiça de Pombal
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2.4  Fluxograma - Desenhando os Processos

A ferramenta do fluxograma pode ser definida como uma representação gráfica do 

percurso de um certo processo que passa pelos departamentos da organização, bem como 

das atividades feitas por cada um deles. São utilizados símbolos (figuras geométricas) 

normalizados que facilitam a visão geral e concisa do processo. 

Esta técnica, portanto, possibilita um estudo detalhado dos métodos, processos e 

rotinas de um setor da organização, levando a uma compreensão mais rápida e fácil sobre a 

transição de informações ou documentos entre os setores que participam no processo.

A existência de fluxogramas é fundamental para a simplificação e racionalização do 

trabalho, ao permitir a compreensão e posterior otimização dos processos desenvolvidos em 

cada departamento ou área da organização.

Fonte da imagem: Fluxograma de operação da Promotoria de Justiça Modelo
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3  LABORATÓRIO DA PROMOTORIA DE JUSTIÇA MODELO

3.1  Núcleo de Gestão por Processos

Desde a sua implantação, a Secretaria de Planejamento e Gestão definiu como uma de 
suas diretrizes de trabalho a instalação de 04 (quatro) núcleos integrantes dessa nova 
estrutura de planejamento e gestão, com vistas ao aprimoramento institucional, para atuar 
nas seguintes áreas: modernização de rotinas administrativas (Núcleo de Gestão por 
Processos); no aporte de todas as iniciativas institucionais de planejamento e gestão 
(Núcleo de Gestão Estratégica); na elaboração de projetos institucionais (Núcleo de Gestão 
de Projetos) e, no âmbito orçamentário e financeiro, visando a maior otimização de recursos 
(Núcleo de Gestão Orçamentária).

O Núcleo de Gestão por Processos foi o responsável pela construção deste projeto, 
após estudo das normas, das metodologias e das ferramentas relacionais da área, em 
busca de se aperfeiçoar para orientação no gerenciamento dos processos da instituição. 
Esta área deve estar apta a priorizar processos, não necessariamente trabalhando com 
todos da organização, mas focando os mais críticos e definindo em quais deles deverá atuar.

Nessa perspectiva, o Núcleo de Gestão por Processos se balizou para a realização do 
trabalho, cuja equipe é integrada por 02 (dois) servidores efetivos do quadro de serviços 
auxiliares do MPPB, Leila Coutinho Vilhena e Ícaro Ramalho Dionísio, ambos ocupantes do 
cargo de nível superior Analista Ministerial, respectivamente, com as especialidades de 
Administração e Economia.

A Equipe buscou formas de adquirir maior conhecimento sobre as Promotorias de 
Justiça, onde seus integrantes atuariam, realizando estudos para adquirir uma carga de 
informações que lhes desse condições de nortear as primeiras reuniões com os Promotores 
de Justiça e Servidores da Promotoria (laboratório do projeto), ajudando-os a pensar nas 
soluções mais visíveis para o alcance de bons resultados em suas rotinas.

A preocupação foi de se evitar focos de resistência e facilitar a disseminação da gestão 
de processos na Instituição, através deste primeiro projeto desenvolvido pelo Núcleo de 
Processos. A idéia objetivou envolver todos os atores na identificação de melhorias 
contínuas e refinamento de seus processos, no sentido de se construírem soluções 
definitivas em vez de soluções rápidas e pontuais.

Para isso, foram realizadas várias reuniões preliminares, focando nas etapas que 
deveriam ser realizadas e os tempos de realização para cada uma delas. Definidas todas as 
fases, foi construído um cronograma. 
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3.1.1 Estruturação do Núcleo de Gestão por Processos - Criação de Cargos

O Núcleo de Gestão por Processos será melhor estruturado a partir da criação da 
Diretoria de Processos Organizacionais (DPRO) e de dois departamentos a ela vinculados, 
quais sejam: Departamento de Desenvolvimento de Processos e Departamento de Gestão 
de Processos. 

O projeto de lei que prevê a criação dos cargos acima já foi remetido para aprovação da 
Assembleia Legislativa. Os novos setores terão as seguintes atribuições e competências:

3.1.1.1 Diretoria de Processos Organizacionais - DPRO:

l Realizar estudos e análises para o desenvolvimento e aperfeiçoamento da gestão por 
processos e racionalização organizacional;

l Definir e manter padrões, metodologias e ferramentas para o gerenciamento de 
processos e promover sua adoção na organização;

l Suportar as iniciativas do uso de tecnologia para processos;

l Guardar o conhecimento sobre os processos da organização e disseminar e capacitar 
nas práticas recomendadas para gerenciamento de processos;

l Apreciar e propor melhorias contínuas na modelagem dos novos processos 
organizacionais;

l Desenvolver e difundir internamente a metodologia e as melhores práticas de gestão 
por processos;

l Propor regulamentação de normas e procedimentos relativos a processos e estrutura;

l Orientar na formulação dos indicadores de desempenho dos processos;

l Proporcionar e fomentar a integração entre os processos;

l Identificar oportunidades de melhorias nos sistemas de informação existentes, 
buscando a integração dos mesmos;

l Promover a integração das ações de gerenciamento de processos ao planejamento 
estratégico institucional;

l Ser o elo de ligação entre todos os processos que são monitorados pelos seus 
departamentos e o Secretário de Planejamento e Gestão;

l Manter a Administração Superior envolvida e com conhecimento necessário sobre o 
desempenho e resultado dos indicadores dos processos;

l Coordenar os departamentos a ela vinculados.

3.1.1.1.1 Departamento de Desenvolvimento de Processos 

l Realizar fase de ambientação nos setores/departamentos/órgãos, aproximando as 
equipes de negócio (Unidade demandante) da Diretoria de Processos Organizacionais – 
DPRO e conhecendo as demandas e regras de negócio;



l

l Realizar diagnose dos processos;

l Modelar processos, que consiste na definição de como o fluxo de atividades do 
processo deve ser, apresentando-se propostas de melhoria;

l Desenvolver fluxogramas de processos e estruturas organizacionais;

l Implementar novos processos;

l Documentar, propor formalização dos processos organizacionais e publicação 
destes, após sua aprovação pela Administração Superior;

l Suportar demandas de órgão/setores da Administração responsáveis pelos controles 
de desempenho;

l Elaborar, em conjunto com as unidades, manuais de procedimentos e processos 
organizacionais.

3.1.1.1.2 Departamento de Gestão de Processos

l Monitorar os processos, através de mensuração dos indicadores de desempenho e 
de qualidade dos processos, gerando relatórios de acompanhamento;

l Desenvolver indicadores de desempenho para os membros e servidores, a partir das 
operações previstas nos processos; objetivando às premiações, remoções e promoções por 
mérito;

l Diagnosticar a necessidade de alteração no novo processo, a partir de relatório de 
baixos índices de produtividade;

l Desenvolver condições (facilidades) para fomentar e implementar rotinas de melhoria 
contínua, explorando oportunidades de melhoria para os novos processos organizacionais;

l Receber e gerenciar as sugestões de melhoria que beneficiam o processo como um 
todo.

3.2  Promotoria de Justiça de Pombal - Laboratório para o Projeto Piloto

O planejamento do projeto exigiu, em fase preambular, a escolha de local que permitisse  
a realização do estudo das rotinas administrativas, necessitando, por isso, a definição de 
critérios que parametrizassem a intervenção do Núcleo de Processos. 

Em virtude disto, a Promotoria de Justiça de Pombal foi definida e referendada pelo 
Procurador-Geral de Justiça, para servir de ambiente inicial de estudo. Os critérios que foram 
usados podem ser especificados: instalação em sede própria; pleno funcionamento do 
sistema tecnológico MP Virtual; existência de servidores efetivos; implantação dos 
programas “Promotoria Segura” e “Promotoria Autônoma”; revestimento de certa carga de 
complexidade de ocorrências, em virtude de ter um número razoável de processos 
extrajudicias e judicias. 

 Mapear processos, mediante identificação do fluxo de atividades;

Promotoria de Justiça Modelo30



Os dados colhidos podem ser esquadrinhados:

l 03 Promotorias de Justiça titulares;

l 02 servidores efetivos - Técnico Ministerial - Diligência e Apoio Administrativo:
Raquel Roque de Sousa

                                        Técnico Ministerial - Diligência e Apoio Administrativo:
Rodolfo Alves Pamplona de Lira

l 02 servidores à disposição - Guarda Municipal Alexandro Ferreira da Silva
                                               Auxiliar de Serviços Gerais Maria  Auxiliadora de Almeida

l 01 Policial Militar - Duylo Soares da Silva

l 14.687 processos judiciais - média mensal

l Promotoria de 2.ª Entrância

l Instalada em sede própria

l Implantado o projeto da “Promotoria Segura” (Vigilância eletrônica e armada)

l Pleno funcionamento do sistema tecnológico MP Virtual

l 01 Mega de capacidade de internet

Foram condensadas também informações oriundas da Diretoria de Tecnologia da Informação 
(DITEC) sobre o funcionamento e desempenho do MP Virtual. O levantamento feito traduziu a 
existência de significativas variações entre os órgãos de execução da Promotoria de Justiça quanto 
ao cadastramento dos processos, justamente por não existir uma rotina padrão a ser seguida.

Outro fator relevante foi a realização de importação de dados dos processos judiciais 
para o MP Virtual, acarretando, por conta disso, a juntada das peças produzidas pelo MP.

 
A disponibilização de acesso para consulta às ocorrências no MP VIRTUAL também 

permitiu o conhecimento e operacionalização de tão relevante ferramenta tecnológica.
 
Entrevistas também foram coletadas. Foi realizada conversa com o Promotor de Justiça 

Leonardo Fernandes Furtado, que foi titular daquela Promotoria, por cerca de 05 (cinco) 
anos, e com os Promotores de Justiça Substitutos atuais José Carlos Patrício e Ana Grazielle 
Araújo Batista de Oliveira com a intenção de obter informações sobre: quais os processos 
atualmente existentes; quais atividades desenvolvidas no trâmite desses; quantos 
servidores atuam diretamente nos mesmos; quais dificuldades sentidas na execução dos 
processos e se existia alguma regra para realização das rotinas atuais.

3.3  Promotoria de Justiça Modelo e suas Instruções Operacionais Padrão - IOPs

Iniciando a execução do projeto, na fase de conhecimento dos processos in loco, os 
técnicos do Núcleo de Processos se deslocaram até a Promotoria de Justiça de Pombal, 
onde realizaram o levantamento das rotinas ali executadas, através da ferramenta de 
mapeamento de processos.

Durante essa etapa, os servidores da Promotoria local informaram sobre os tipos de 
atendimentos extrajudiciais realizados pelos Promotores de Justiça, sobre as atividades 
executadas naquela localidade, bem como operacionalizavam o MP Virtual.
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O material foi consolidado e transcrito em 53 (cinquenta e três) Fichas de Instrução 
Operacional Padrão (IOP), totalizando 569 (quinhentos e sessenta e nove) operações, as 
quais foram denominadas, nesta fase do trabalho, de “AS IS”, que significa qual a situação 
atual da realidade da Promotoria.

 
Após cada IOP ser analisada, as atividades foram reorganizadas em 47 (quarenta e 

sete) IOPs e 358 (trezentos e cinquenta e oito) operações, sendo estas chamadas de “TO 
BE”, pois representa o que será feito a partir da conclusão do trabalho. Todas as Fichas de 
Instrução Operacional Padrão (IOPs) decorrentes deste trabalhos estão nos anexos. 

IOP Tarefa  Operações

0 Modificação/Inclusão de IOP 4

1 Agenda da Promotoria - Atendimento ao Público 5

2 Agenda da Promotoria - Publicação 4

3 Agenda da Promotoria - Tramitação de Processos/Procedimentos com Evento Agendado 3

4 Agenda da Promotoria - Recepção de Pessoas para Evento 4

5 Agenda da Promotoria - Acompanhamento de Prazos 4

6 Preenchimento de Modelos - Assinatura Digital 5

7 Preenchimento de Modelos - Assinatura Manual 9

8 Preenchimento de Modelos Avulsos 7

9 Recepção de Documentos - Correspondência Frustrada 7

10 Recepção de Documentos - Juntada ao Processo Virtual 6

11 Recepção de Documentos - Entrega ao Promotor sem Processo 6

12 Recepção de Documentos - Parte do Processo não Digitalizável 8

13 Remessa de Documentos - Diligência Externa 7

14 Remessa de Documentos - Preparação para Envio pelos Correios 7

15 Arquivamento de Documentos 6

16 Retirada de Documentos do Arquivo - Consulta 8

17 Publicação de Extrato no DOE 7

18 Fornecimento Verbal de Informações - Atendimento ao Público 6

19 Notícia Formal Presencial Identificada (com ou sem documentação acessória) 13

20 Notícia Formal Presencial Não Identificada e Não Presencial Identificada (com ou sem documentação acessória) 10

21 Notícia Informal Presencial Identificada (com documentação acessória) 16

22 Notícia Informal Presencial Não Identificada (com documentação acessória) 13

23 Notícia Informal Presencial Identificada (sem documentação acessória) 15

24 Notícia Informal Presencial Não Identificada e Não Presencial Identificada (sem documentação acessória) 9

25 Carta Precatória 8

26 Cumprimento Despacho Promotor - Ofícios e Outros Expedientes 7

27 Cumprimento Despacho Promotor - Diligência Externa 4

28 Cumprimento Despacho Promotor - Retorno das Diligências Externas 8

29 Fornecimento por Escrito de Informações - Atendimento ao Público 10

30 Cumprimento Despacho Promotor - Pesquisa 7

31 Cumprimento Despacho Promotor - Abertura de Procedimento Administrativo e Designação de Evento 10

32 Realização de Evento - Incidente de Condução Coercitiva 7

33 Realização de Evento - Audiência, Reuniões e Audiência Pública com Processo Existente 13

34 Agenda da Promotoria - Remarcação de Evento no Dia 4

35 Agenda da Promotoria - Remarcação de Evento por Solicitação Externa 4

36 Agenda da Promotoria - Cancelamento de Evento no Dia Agendado 5

37 Indeferimento Liminar sem Recurso 7

38 Indeferimento Liminar com Recurso - Remessa ao Promotor 8

39 Indeferimento Liminar com Recurso Indeferido - Remessa ao Conselho Superior 7

40 Declinação de Atribuições para Órgão Externo 7

41 Declinação de Atribuições para Órgão Interno 8

42 Promoção Arquivamento ICP e PP 8

43 Ajuizamento de Ação - Encaminhamento à Diligência Externa 9

44 Entrada de Carga – Importar Ação TJ para MP Virtual 10

45 Devolver Ação TJ 4

46 8

47 6

TOTAL 358

Requisição de Material Expediente-Limpeza

Recebimento de Material Expediente-Limpeza

Ministério Público da Paraíba
Procuradoria-Geral de Justiça
Secretaria de Planejamento e Gestão

Projeto: Promotoria de Justiça Modelo
Local do Projeto: Promotoria de Justiça de Pombal

3.3.1 Relação das 47 (Quarenta e Sete) Atividades Mapeadas na Promotoria (TO BE)



3.4   Cronoanálise: os resultados identificados (Demanda de Pessoal)

Com as IOPs devidamente concluídas, a próxima etapa se constituiu do preenchimento 
das fichas de cronoanálise, que cronometravam as operações dos processos, permitindo a 
identificação dos gargalos, dos trabalhos desnecessários e dos retrabalhos.

A cronometragem foi feita por amostragem de algumas das atividades realizadas na 
promotoria, à época, as quais foram denominadas, para fins deste trabalho, de “AS IS”. O  
relatório final das fichas de cronoanálise foi entregue à DITEC que identificou as respectivas 
movimentações no sistema MP Virtual, de forma a mensurar o número de vezes em que são 
repetidas durante um certo período. 

Identificado o número de operações, pode-se obter a informação da quantidade de 
servidores necessários em uma Promotoria de Justiça. Convém registrar que foram 
consideradas apenas as operações realizadas no âmbito interno da promotoria, sem levar 
em conta as operações de notificações externas, para as quais necessita da designação de 
um servidor específico. 

A metodologia da cronoanálise terá maior eficácia quando as operações estiverem 
internalizadas no MP Virtual, através das IOPs, de forma que cada operação poderá ser 
quantificada nas movimentações do sistema e informar os indicadores de produtividade.

O relatório das operações de 16 cronoanálises (amostragem) das 53 atividades iniciais 
mapeadas comprova aproximadamente 70% dos tempos de ocupação, cujas operações são 
as que coincidem com as movimentações do sistema MP Virtual, de acordo com a taxinomia. 
Encontram-se, nos anexos, as fichas das 16 (dezesseis) cronoanálises que representam 
atividades mapeadas inicialmente no trabalho.
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Questionamento

Operação a ser feita

Fim do processo

Início do processo

3.5  Fluxograma - Desenhando os Processos

Ao longo do trabalho, as atividades foram distribuídas dentro de alguns grupos, quais 
sejam: Agenda da Promotoria; Entrada no Cartório; Notícia de Fato/Carta Precatória/Pedido de 
Informações; Instrução; Saída do Cartório; Judicialização; Operações Gerais e Administrativo.

Todas as 47 (quarenta e sete) atividades desenvolvidas no cartório foram inseridas nos 
fluxogramas, de forma a se demonstrar a sequência padrão de algumas operações diante da 
situação fática levada ao Cartório. Ou seja, foi feita uma representação gráfica do percurso de 
cada processo, durante sua passagem pelos atores envolvidos dentro ou fora organização.

Para esclarecer os símbolos utilizados nos fluxogramas, segue a respectiva legenda.
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3.5.1 Agenda da Promotoria
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3.5.2 Notícia de Fato - Carta Precatória - Pedido de Informações
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3.5.3 Instrução
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3.5.4 Saída do Cartório
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3.5.5 Operações Gerais
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3.5.6 Judicialização
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3.5.7 Administrativo
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4  MEDIDAS DE APRIMORAMENTO

4.1  Evolução Tecnológica – Sistema de Padronização de Rotinas

Uma das ferramentas desenvolvidas para dar suporte ao projeto, através do controle de 
processos, foi o sistema tecnológico de padronização de rotinas que funcionará integrado ao 
MP Virtual.

Nesse sistema, foram inseridos todos os 47 (quarenta e sete) processos executados 
pelo cartório, as 358 (trezentos e cinquenta e oito) operações, os responsáveis pelas 
operações, os indicadores de produtividade; as anomalias e respectivas ações para solução.

A integração deste sistema ao MPVirtual possibilitará a mensuração adequada do 
quantitativo de tarefas realizado pelos usuários nas promotorias, pois cada operação neste 
sistema será precedida de uma vinculação eletrônica à respectiva IOP. Além disso, será 
verificada a conformidade de cada tarefa com os padrões pré-estabelecidos.

Este quantitativo é de fundamental importância para o real dimensionamento das 
demandas estruturantes das Promotorias de Justiça, quer sejam de mão-de-obra, quer 
sejam de máquinas e equipamentos.

Importante salientar que o conceito aqui aplicado tem como referência as orientações 
advindas dos sistemas ERP - Enterprise Resource Planning (Sistema Integrado de Gestão 
Empresarial) - “software organizado e abrangente, utilizado para gerenciar e coordenar todos 
os recursos, informações e funções de um negócio de um banco de dados compartilhado”. 
Esteves, & Pastor (2004 apud John Douglas Thomson 2010).
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4.2  Relatório de Melhorias

Formalizado o diagnóstico e transcritas as referências acerca dos processos 
mapeados, alguns aprimoramentos de ordem tecnológica decorrem naturalmente da 
alteração de balizas propostas. Sobretudo por conta de identificação de alguns gargalos e 
entraves. 

Por esse ângulo, as propostas de aprimoramento foram objeto de reuniões de trabalho, 
consolidadas em relatório, e que impactarão inclusive no sistema tecnológico MP Virtual.

A seguir, apresentamos um relatório sobre possíveis mudanças com vistas ao 
aperfeiçoamento das atividades e otimização do tempo:

1) Criação de uma Agenda Única da Promotoria, internalizada no MP Virtual, para 
controle de todos os eventos, sejam audiências (judiciais e extrajudiciais), reuniões, 
congressos, etc., com as seguintes funcionalidades: 

u Pode ser preenchida por membros e servidores;

u Pode haver agendamento de evento, independente de existir ou não um processo;

u Emissão de comprovante de agendamento do evento para ser entregue ao cidadão, nos 
casos de ser agendado evento, mas não existir um processo anterior formalizado;

u Existência de um link com o número do processo (quando este existir), ao lado do evento 
agendado, com o objetivo de direcionar o usuário do sistema ao respectivo processo;

u Disponibilização de um link, com o nome das partes convocadas, para que, no dia do 
evento, o servidor possa imprimir a lista com tais nomes e acompanhe a chegada dos 
convocados/convidados;

u Envio automático de alertas dos eventos para o Promotor, em seu celular e e-mail 
institucional, sempre que um evento for inserido, bem como na véspera dos eventos 
agendados;

u O link do alerta no celular permitirá o redirecionamento do usuário ao processo para o qual 
está agendado evento;

u Existência de campo para se registrar, no sistema, a ocorrência ou não do evento, 
conforme agendado ou se houve remarcação. Caso seja marcado o campo de “evento 
ocorrido”, ele deverá sair da Agenda automaticamente, pois o registro servirá para fins de 
RAF. No caso de ter sido marcado o campo: “evento remarcado”, deverá ser informada a 
nova data;

u Haverá a possibilidade de se tornar indisponível alguns dias/datas e, somente aparecerá 
na Agenda os dias livres em que podem ser marcados os eventos;

u O Promotor poderá registrar seus atendimentos da seguinte maneira: Quando NÃO 
houver processo, mas HOUVER evento agendado para o Promotor, aparecerão dois 
campos, na própria Agenda, com os seguintes encaminhamentos: “Notícia de Fato” ou 
“Orientação Jurídica”. Uma vez marcada a opção “Notícia de Fato”, então os dados inseridos 
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serão aproveitados no momento da abertura do processo de Notícia de Fato pelo cartório. 
Escolhida a opção “Orientação Jurídica”, o Promotor informará qual o encaminhamento 
devido à pessoa interessada (qual órgão deve ser procurado). Nesta opção, será gerado um 
documento, com o nome de “Ficha de Atendimento ao Público”, para ser entregue ao 
interessado.

2) Melhorias na rotina de ‘‘Notícia de Fato’’ no MP Virtual:

u Haverá campo a ser marcado, indicando: “Existe documento comprobatório das 
alegações”;

u No cadastramento da Notícia de Fato, haverá o campo “Portador não é o Noticiante”, que 
depois de marcado, deverão ser inseridos os dados do Portador, além dos dados do 
Noticiante;

u No início do cadastramento, haverá um campo para se registrar o e-mail do noticiante, e, 
quando ele optar por receber suas notificações apenas por e-mail, será emitida uma certidão 
para o Noticiante assinar, com o seguinte teor: “Aceito receber por e-mail todas as 
notificações/convocações/convites do MPPB, sem necessidade de qualquer outro meio de 
comunicação”. Essa certidão deverá ser juntada aos autos.

3) Melhorias na rotina de ‘‘Inquérito Civil Público’’ (ICP) e ‘‘Procedimento Preparatório 
(PP) no MP Virtual:

u O Servidor do cartório ou o Técnico Ministerial - Diligência e Apoio Administrativo 
registrará qual o prazo definido pelo Promotor, para cumprimento da diligência;

u Cumprida a diligência, o Técnico Ministerial - Diligência e Apoio Administrativo registrará a 
data de recebimento do expediente, para cada Noticiado, e, mediante esta informação o 
prazo de cumprimento será automaticamente calculado e aparecerá a informação no 
processo de que o prazo já está ou não expirado;

u Serão disponibilizados relatórios sobre os processos com as seguintes informações: 
prazos expirados de cumprimento de diligência; prazos expirados de resposta à notificação; 
os que faltam “X” dias para se expirar. OBS.: Esta quantidade de dias deverá ser informada 
pela pessoa que deseja obter a informação;

u Haverá um campo para se colocar a prorrogação do prazo e, este sendo marcado, ocorrerão 
de forma automática: 1) o recálculo do prazo; 2) envio de e-mail para o Conselho Superior, 
informando a prorrogação do prazo; e 3) juntada ao processo cópia do e-mail enviado ao CS.

4) Melhorias na rotina de ICP e PP (Envio ao Centro de Apoio Operacional às 
Promotorias – CAO)

u Quando a peça de ICP ou PP for juntada aos autos, será disparado automaticamente pelo 
sistema um e-mail para o Centro de Apoio Operacional (CAO), comunicando a instauração. 
OBS.:Não será mais necessário o envio da ação, pois esta já estará em um banco de dados;

u Quando for publicada a portaria de instauração de ICP e PP, no DOE MPPB, será 
disparado e-mail automático para o CAO;
u Haverá relatórios com número de instauração de Procedimento Preparatório (PP) e de 
Inquérito Civil Público (ICP), para fins do RAF.
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5) Melhorias na rotina de ICP e PP (Publicações):

u 
de instauração de PP e ICP, cujos dados serão capturados a partir do preenchimento da 
Portaria feita pelo Promotor;

u Será automatizada a publicação de extratos no Diário Oficial (Portarias e 
Arquivamentos), de forma que assim que sair a publicação: 1) ela será juntada aos 
autos; 2) será enviado e-mail para o CAO, anexado a ele a portaria de arquivamento; 3) 
será juntado aos autos a cópia do e-mail enviado para o CAO; e 4) Aparecerá no 
processo a data da publicação.

6) Judicialização (MP Virtual):

u Será aumentado o campo para se digitar um resumo do assunto, para futuras buscas. Este 
resumo será visto também quando o cursor do mouse ficar sobre ele;

u Na atividade de ‘‘Importar Ação TJ’’, no MP Virtual, os dados inseridos inicialmente 
nos processos judiciais, referentes à ação do Promotor e assunto do processo serão 
capturados para o preenchimento automático do campo “RESUMO”, até mesmo com as 
palavras-chave;

u Nos processos judiciais, no MP Virtual, será criada a movimentação “CIÊNCIA” para o 
Promotor, pois o fato de não existir tal opção, leva à escolha equivocada da opção 
“Manifestação”;

u Quando for ajuizada ação, que decorra de um processo extrajudicial, haverá campos para 
inclusão de prazos com o objetivo de acompanhamento da Ação Judicial, através da geração 
de relatórios;

u Haverá possibilidade de vinculação e de acompanhamento das Ações judiciais, 
decorrentes de processos extrajudiciais, que foram importadas (migradas) para o MP Virtual;

u Quando a ação for importada do TJ para o MP Virtual, haverá um campo para se informar o 
número do processo extrajudicial que deu origem ao processo judicial, disponibilizando-se 
um link para acesso do processo extrajudicial, mesmo depois de arquivado, pois lá estarão as 
provas coletadas.

7) Melhorias no acompanhamento de prazos (MP Virtual):

u Possibilidade de acompanhar os prazos que estão com atraso na entrega das respostas 
pelos noticiados, para que o Cartório possa informar ao Promotor;

u Haverá data no MP Virtual para acompanhar situação de cada Noticiado;

u Haverá a opção do Promotor selecionar um campo, no momento em que está preparando 
seu despacho, para que, no caso das partes não terem apresentado resposta, dentro do 
prazo estabelecido, o cartório reitere os expedientes enviados, sem precisar retornar ao 
Promotor. Atualmente, o servidor precisa certificar nos autos que a resposta não chegou no 
prazo, e tramitar o processo para Promotor, que, na maioria das vezes, apenas despacha, 
mandando reiterar o expediente;

u No retorno das diligências, o servidor informará, no MP Virtual, se foi ou não cumprida a 

No MP Virtual, haverá modelos disponíveis de Portaria e de extrato de portaria, nos casos 
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diligência, de forma individual para cada um dos notificados e informará, quando for o caso, o 
motivo do não cumprimento da diligência.

8) Melhorias no MP Virtual:

u Atualmente, o fato de um volume de documentos com mais de 200 (duzentas) páginas não 
poder ser digitalizado por questão de armazenamento virtual, leva ao fato do cartório ter de 
guardar a parte física de alguns processos em estantes de aço;

u O número de páginas físicas (não digitalizáveis) juntadas aos autos será somado ao 
número de páginas do processo virtual e a sequência da numeração das páginas no processo 
considerará o número de páginas que foram acrescidas (volume físico);

u A primeira página do processo, onde aparece o histórico de suas movimentações 
(tramitação pelos órgãos e setores), passará a ser a última página do processo, pois o 
aumento do número de páginas interfere nas páginas seguintes que mudam de numeração e 
podem levar a erro de citação nos despachos do membro;

u Haverá a possibilidade de se fazer juntada de um documento de forma provisória 
(disponível apenas para visualização - não fazendo parte do processo), com o objetivo de se 
conhecer o teor do ofício/notificação que foi entregue ao Técnico Ministerial - Diligência e 
Apoio Administrativo, para que este cumpra o mandado. Esse documento provisório será 
substituído pelo definitivo, a ser juntado aos autos, mas que desta vez conterá a assinatura 
manual do noticiado;

u Possibilidade do usuário do MP Virtual criar pastas e agrupar nestas processos com 
critérios por ele estabelecidos;

u Serão disponibilizadas, na extranet, todas as peças judiciais e as extrajudiciais dos ICPs e 
PP, extraídas automaticamente dos processos do MP Virtual, para que os Membros tenham 
acesso. OBS.: Ressalvando-se a hipótese de sigilo;

u Possibilidade do Promotor fazer movimentações múltiplas ao mesmo tempo no MP Virtual.
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4.3  MATRIZ RACI 
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5 CONSIDERAÇÕES FINAIS

O presente trabalho não se trata de um fim em si, mas de um estudo dos processos 
existentes em um Cartório de Promotoria de Justiça, onde o sistema tecnológico MP Virtual 
está em plena utilização.

O objetivo maior deste processo foi o de conhecer todas as rotinas executadas pelos 
servidores do cartório, descobrir quais as maiores demandas e em que atividades se 
consome a maior parte do tempo.

 
Diante do cenário real, construído após utilização de ferramentas científicas da 

administração gerencial, como as fichas de Instrução Operacional Padrão (IOP), a 
cronoanálise e os fluxogramas, foi possível elaborar um “padrão” a ser seguido pelas demais 
Promotorias de Justiça do Estado da Paraíba, como forma de uniformização desse 
seguimento da Instituição Ministerial, em prol de um melhor aproveitamento da mão de obra.

A estruturação do setor de Gestão por Processos será de suma importância para a 
continuidade deste trabalho. Um projeto de lei, já remetido para aprovação da Assembleia 
Legislativa, prevê a criação da Diretoria de Processos Organizacionais (DPRO) e de dois 
departamentos a ela vinculados, quais sejam: Departamento de Desenvolvimento de 
Processos e Departamento de Gestão de Processos. A partir disso, será possível avançar na 
área de gestão por processos.

Para eficácia desse projeto, faz-se necessária a normatização do sistema de Instrução 
Operacional Padrão, para se garantir a padronização das atividades desenvolvidas nos 
Cartórios das Promotorias de Justiça, onde já estejam funcionando o MP Virtual.

A efetividade da utilização deste trabalho será obtida através da internalização do 
sistema de Padronização Operacional no MP Virtual, de forma que os servidores do cartório 
somente conseguirão operar o sistema MP Virtual quando antes informar qual a Instrução 
Operacional Padrão que utilizará.

A eficiência do resultado pretendido será uma realidade quando a “Promotoria de 
Justiça Modelo” for implementada em toda a sua integralidade; sua normatização for 
obedecida pelos atores envolvidos e quando houver o devido treinamento com os servidores 
que operarão com o novo sistema (IOP). 

Entre os benefícios que serão observados com a implementação deste projeto, temos: a 
utilização adequada dos recursos humanos e tecnológicos; a otimização do tempo; a 
facilitação do treinamento dos servidores, melhorando-se seu nível técnico; a padronização 
de atividades; o aumento de produtividade; a melhoria da qualidade das operações e um 
efetivo controle de processos.
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7  ANEXOS

7.1 Fichas de Cronoanálise (AS IS)
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1A

2B

3C

4D

5E

6F

7G

8H

9I

10J

11K

12L

13M

14N

15O

16P

17Q

18R

19S

20T

Arquivamento com Envio a Órgão Competente

Arquivamento de Indeferimento de Liminar Etapa Inicial e Etapa Final

Arquivamento ICP e PP Totalmente Virtual com Diligência

Cumprimento de despacho do Promotor com publicação de extrato no DOE

Cumprimento de despacho do Promotor sem publicação de extrato no DOE

Cumprimento de despacho do Promotor - Retorno das Diligências Externas

Envio ao Conselho Superior de Arquivamento ICP e PP com Parte Física

Envio ao Conselho Superior de Arquivamento ICP e PP Totalmente Virtual

Informação sobre Situação Atual do Processo

Judicialização com Arquivamento do Extrajudicial

Notícia Formal Presencial

Preenchimento de Modelos Assinatura Digital

Preenchimento de Modelos Assinatura Manual

Preenchimento e Publicação de Extrato no Diário Oficial Eletrônico

Realização de Audiência com Processo Existente

Recepção de Documento - Juntada ao Processo Virtual

Recepção de Documentos - Correspondência Frustrada

Recepção Demanda Presencial Informal sem Documento

Remessa de Documentos - Encaminhamento à Diligência Externa

Remessa de Documentos - Preparação de Correspondência para Envio pelos Correios

Fichas de Cronoanálise (AS IS)



FOLHA DE CRONOMETRAGEM
Nº 01

PROMOTORIA DE JUSTIÇA DE POMBAL DEPARTAMENTO: Cartório DATA: 09/10/2014 IOP Nº 1A

TEMPO
Homem

Máquina

OPERAÇÕES

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18
A

c
e

s
s
a

 o
 M

P
 V

ir
tu

a
l

L
o

c
a

liz
a

 e
 a

b
re

 o
 p

ro
c
e

s
s
o

A
c
e

s
s
a

 e
d

it
o

r 
d

e
 t

e
x
to

A
c
e

s
s
a

 r
e

la
ç
ã

o
 d
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 d

e
 c

e
rt
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e
s

H 00:07 00:04 00:04 00:09 00:21 03:51 00:12 00:52 00:40 22:00 00:48 01:34 00:21 00:51 00:10 01:15

M 00:28 00:22 00:22 00:09 00:30 03:54 01:12 02:30 01:04 02:51 00:30 00:51 00:19 01:30

H 00:05 00:06 00:02 00:03 00:07 03:27 00:10 01:02 00:38 17:50 00:49 01:30 00:07 01:26 00:06 01:09

M 00:21 00:18 00:09 00:05 00:07 03:32 00:29 02:27 01:10 02:15 00:07 01:46 00:30 01:45

H 00:16 00:25 00:03 00:09 00:12 02:35 00:13 01:13 00:43 22:40 00:23 00:38 00:12 03:24 00:09 01:29

M 00:32 00:50 00:22 00:09 00:25 02:47 00:40 02:41 00:59 01:25 00:25 03:35 00:24 02:01

H

M

H

M

H

M

H

M

H

M

H

M

H

M

H

M

H

M

H

M

H

M

H 00:09 00:11 00:03 00:07 00:13 03:17 00:11 01:02 00:40 20:50 00:40 01:14 00:13 01:53 00:08 01:17

M 00:27 00:30 00:17 00:07 00:20 03:24 00:47 00:00 02:32 00:00 01:04 02:10 00:20 02:04 00:24 01:45

H 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

M 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

H 00:09:20 00:11:40 00:03:00 00:07:00 00:13:20 03:17:40 00:11:40 01:02:20 00:40:20 20:50:00 00:40:00 01:14:00 00:13:20 01:53:40 00:08:20 01:17:40

M 00:27:00 00:30:00 00:17:40 00:07:40 00:20:40 03:24:20 00:47:00 00:00:00 02:32:40 00:00:00 01:04:20 02:10:20 00:20:40 02:04:00 00:24:20 01:45:20

H 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00%

M 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

TAREFA: Arquivamento com Envio a Órgão 

Competente
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=
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=
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

T.M.

R.T.

T.N.

T.D.

T.P.
H 00:10:16 00:12:50 00:03:18 00:07:42 00:14:40 03:37:26 00:12:50 01:08:34 00:44:22 22:55:00 00:44:00 01:21:24 00:14:40 02:05:02 00:09:10 01:25:26

M 00:27:00 00:30:00 00:17:40 00:07:40 00:20:40 03:24:20 00:47:00 00:00:00 02:32:40 00:00:00 01:04:20 02:10:20 00:20:40 02:04:00 00:24:20 01:45:20

LEGENDA:

T.M. = TEMPO MÉDIO

R.T. = RITMO DE TRABALHO

T.N. = TEMPO NORMAL (T.M. X R.T.)

T.D. = TEMPO DESCANSO (FADIGA)

T.P. = TEMPO PADRÃO (T.N. X (1 + T.D.))

11:26:40

16:16:00

19
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FOLHA DE CRONOMETRAGEM
Nº 02

PROMOTORIA DE JUSTIÇA DE POMBAL DEPARTAMENTO: Cartório DATA: 08/10/2014 IOP Nº 2B

TEMPO

Homem
11:55:44

Máquina 14:21:20

OPERAÇÕES

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19
A
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 p
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ss
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u
iv

a
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d
o
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m

e
n

to
s 

fí
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s

H 00:07 00:04 00:57 00:21 01:26 00:10 00:10 00:11 00:12 00:32 00:48 01:34 00:21 01:26 00:10 01:15 01:21

M 00:28 00:22 02:16 00:30 01:46 00:19 00:29 00:15 01:04 02:51 00:30 01:46 00:19 01:30

H 00:05 00:13 00:43 00:07 00:51 00:04 00:13 00:09 00:23 00:41 00:49 01:05 00:07 00:51 00:04 01:09 01:05

M 00:21 00:19 00:55 00:14 01:42 00:28 00:40 00:20 01:10 02:00 00:14 01:42 00:28 01:45

H 00:08 00:06 01:03 00:12 01:55 00:09 00:12 00:07 00:15 00:50 00:23 00:38 00:12 01:55 00:09 01:29 03:05

M 00:31 00:15 01:12 00:25 02:02 00:24 00:40 00:12 00:59 01:25 00:25 02:02 00:24 02:01 03:24

H

M

H

M

H

M

H

M

H

M

H

M

H

M

H

M

H

M

H

M

H

M

H 00:06 00:07 00:54 00:13 01:24 00:07 00:11 00:09 00:16 00:41 00:40 01:05 00:13 01:24 00:07 01:17 01:50

M 00:26 00:18 01:27 00:23 01:50 00:23 00:36 00:15 00:00 00:00 01:04 02:05 00:23 01:50 00:23 01:45 01:08

H 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

M 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

H 00:06:40 00:07:40 00:54:20 00:13:20 01:24:00 00:07:40 00:11:40 00:09:00 00:16:40 00:41:00 00:40:00 01:05:40 00:13:20 01:24:00 00:07:40 01:17:40 01:50:20

M 00:26:40 00:18:40 01:27:40 00:23:00 01:50:00 00:23:40 00:36:20 00:15:40 00:00:00 00:00:00 01:04:20 02:05:20 00:23:00 01:50:00 00:23:40 01:45:20 01:08:00

H 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00%

M 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

H 00:07:20 00:08:26 00:59:46 00:14:40 01:32:24 00:08:26 00:12:50 00:09:54 00:18:20 00:45:06 00:44:00 01:12:14 00:14:40 01:32:24 00:08:26 01:25:26 02:01:22

M 00:26:40 00:18:40 01:27:40 00:23:00 01:50:00 00:23:40 00:36:20 00:15:40 00:00:00 00:00:00 01:04:20 02:05:20 00:23:00 01:50:00 00:23:40 01:45:20 01:08:00

LEGENDA:

T.M. = TEMPO MÉDIO

R.T. = RITMO DE TRABALHO

T.N. = TEMPO NORMAL (T.M. X R.T.)

T.D. = TEMPO DESCANSO (FADIGA)

T.P. = TEMPO PADRÃO (T.N. X (1 + T.D.))

TAREFA: Arquivamento de Indeferimento de 

Liminar Etapa Inicial e Etapa Final
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FOLHA DE CRONOMETRAGEM
Nº 03

PROMOTORIA DE JUSTIÇA DE POMBAL DEPARTAMENTO: Cartório DATA: 12/08/2014 IOP Nº 3C

TEMPO
Homem

Máquina

L
 E

 I T
 U

 R
 A

 S
  =

=
=

=
=

=
=

=
>

OPERAÇÕES

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19
A

c
e

s
s
a

 M
P

 V
ir
tu

a
l

L
o

c
a

liz
a

 p
ro

c
e

s
s
o

A
b

re
 o
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a
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in
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u
c
io

n
a
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ç
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 d

e
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e
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õ

e
s

Im
p

ri
m

e
 c

e
rt

id
ã

o

D
ig

ita
liz

a
 a

 c
e

rt
id

ã
o

1
H 00:05 00:04 00:28 00:07 03:25 00:21 01:26 00:10 00:10 00:48 01:32 00:21 01:26 00:10 00:10 00:11 00:13

M 00:15 00:22 00:35 00:07 03:35 00:30 01:46 00:19 00:29 01:04 02:00 00:30 01:46 00:19 00:29 00:15

2
H 00:05 00:13 00:08 00:05 02:48 00:07 00:51 00:04 00:13 00:49 01:30 00:07 00:51 00:04 00:13 00:10 00:10

M 00:16 00:19 00:35 00:09 02:55 00:07 00:51 00:28 00:40 01:10 02:15 00:07 00:51 00:28 00:40 00:15

3
H 00:16 00:25 00:43 00:08 02:23 00:12 04:10 00:09 00:12 00:23 00:38 00:04 02:36 00:09 00:12 00:09 00:15

M 00:32 00:50 00:55 00:11 02:52 00:25 04:22 00:24 01:12 01:12 01:25 00:06 02:36 00:24 01:12 00:20

4
H

M

5
H

M

6
H

M

7
H

M

8
H

M

9
H

M

10
H

M

11
H

M

12
H

M

13
H

M

14
H

M

T.M.
H 00:08:40 00:14:00 00:26:20 00:06:40 02:52:00 00:13:20 02:09:00 00:07:40 00:11:40 00:40:00 01:13:20 00:10:40 01:37:40 00:07:40 00:11:40 00:10:00 00:12:40

M 00:21:00 00:30:20 00:41:40 00:09:00 03:07:20 00:20:40 02:19:40 00:23:40 00:47:00 01:08:40 01:53:20 00:14:20 01:44:20 00:23:40 00:47:00 00:16:40 00:00:00

R.T.
H 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

M 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

T.N.
H 00:08:40 00:14:00 00:26:20 00:06:40 02:52:00 00:13:20 02:09:00 00:07:40 00:11:40 00:40:00 01:13:20 00:10:40 01:37:40 00:07:40 00:11:40 00:10:00 00:12:40

M 00:21:00 00:30:20 00:41:40 00:09:00 03:07:20 00:20:40 02:19:40 00:23:40 00:47:00 01:08:40 01:53:20 00:14:20 01:44:20 00:23:40 00:47:00 00:16:40 00:00:00

T.D.
H 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00%

M 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

T.P.
H 00:09:32 00:15:24 00:28:58 00:07:20 03:09:12 00:14:40 02:21:54 00:08:26 00:12:50 00:44:00 01:20:40 00:11:44 01:47:26 00:08:26 00:12:50 00:11:00 00:13:56

M 00:21:00 00:30:20 00:41:40 00:09:00 03:07:20 00:20:40 02:19:40 00:23:40 00:47:00 01:08:40 01:53:20 00:14:20 01:44:20 00:23:40 00:47:00 00:16:40 00:00:00

LEGENDA:

T.M. = TEMPO MÉDIO

R.T. = RITMO DE TRABALHO

T.N. = TEMPO NORMAL (T.M. X R.T.)

T.D. = TEMPO DESCANSO (FADIGA)

T.P. = TEMPO PADRÃO (T.N. X (1 + T.D.))

TAREFA: Arquivamento ICP e PP Totalmente Virtual com 

Diligência
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FOLHA DE CRONOMETRAGEM
Nº 04

PROMOTORIA DE JUSTIÇA DE POMBAL DEPARTAMENTO: Cartório DATA: 08/10/2014 IOP Nº 4D

TEMPO
Homem 08:56:32

Máquina 20:23:50

L
 E

 I T
 U

 R
 A

 S
  =

=
=

=
=

=
=

=
>

OPERAÇÕES

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19
A

ce
ss

a
 M

P
 V

ir
tu

a
l

B
a
ix

a
r 

a
rq

u
iv

o
 d

o
s 

a
u
to

s

A
ce

ss
a
 s

ite
 d

o
 D

O
E

1
H 00:05 00:04 00:04 00:08 02:05 00:10 00:18 01:33 00:21 01:26 00:12 00:06 00:32

M 00:15 00:22 00:22 00:51 02:05 00:16 00:25 02:06 00:30 01:46 01:12 02:23

2
H 00:05 00:13 00:02 00:28 02:09 00:08 00:20 01:08 00:07 01:41 00:10 04:48 00:28

M 00:21 00:19 00:09 00:35 02:21 00:12 00:31 01:57 00:07 01:41 00:29 03:56

3
H 00:05 00:06 00:03 00:08 01:58 00:11 00:22 01:28 00:07 01:40 00:13 00:04 00:42

M 00:16 00:18 00:22 00:35 02:10 00:11 00:35 01:53 00:14 01:41 00:40 01:10

4
H

M

5
H

M

6
H

M

7
H

M

8
H

M

9
H

M

10
H

M

11
H

M

12
H

M

13
H

M

14
H

M

T.M.
H 00:05:00 00:07:40 00:03:00 00:14:40 02:04:00 00:09:40 00:20:00 01:23:00 00:11:40 01:35:40 00:11:40 01:39:20 00:34:00

M 00:10:24 00:11:48 00:10:36 00:40:20 02:13:00 00:13:00 00:30:20 02:01:30 00:17:00 01:42:40 00:47:00 02:29:40 00:00:00

R.T.
H 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

M 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

T.N.
H 00:05:00 00:07:40 00:03:00 00:14:40 02:04:00 00:09:40 00:20:00 01:23:00 00:11:40 01:35:40 00:11:40 01:39:20 00:34:00

M 00:10:24 00:11:48 00:10:36 00:40:20 02:13:00 00:13:00 00:30:20 02:01:30 00:17:00 01:42:40 00:47:00 02:29:40 00:00:00

T.D.
H 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00%

M 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

T.P.
H 00:05:30 00:08:26 00:03:18 00:16:08 02:16:24 00:10:38 00:22:00 01:31:18 00:12:50 01:45:14 00:12:50 01:49:16 00:37:24

M 00:10:24 00:11:48 00:10:36 00:40:20 02:13:00 00:13:00 00:30:20 02:01:30 00:17:00 01:42:40 00:47:00 02:29:40 00:00:00

LEGENDA:

T.M. = TEMPO MÉDIO

R.T. = RITMO DE TRABALHO

T.N. = TEMPO NORMAL (T.M. X R.T.)

T.D. = TEMPO DESCANSO (FADIGA)

T.P. = TEMPO PADRÃO (T.N. X (1 + T.D.))

TAREFA: Cumprimento de despacho 

do Promotor com publicação de 

extrato no DOE

L
o
ca

liz
a
 e

 a
b
re

 o
 

p
ro

ce
ss

o

ve
ri
fic

a
 d

e
te

rm
in

a
çõ

e
s 

d
o
 d

e
sp

a
ch

o
 d

o
 

P
ro

m
o
to

r

e
la

b
o
ra

 e
xt

ra
to

 d
e
 

p
o
rt

a
ri
a

P
u
b
lic

a
 o

 e
xt

ra
to

 n
o
 D

O
E

G
e
ra

 c
ó
p
ia

 d
o
 e

xt
ra

to
 e

 

o
 ju

n
ta

 n
o
s 

a
u
to

s

A
ce

ss
a
 r

e
la

çã
o
 d

e
 

fo
rm

u
lá

ri
o
s

S
e
le

ci
o
n
a
 e

 p
re

e
n
ch

e
 

fo
rm

u
lá

ri
o
s

Im
p
re

ss
ã
o
 f
o
rm

u
lá

ri
o
 

p
ró

p
ri
o
 g

e
ra

d
o
 n

o
 M

P
 

V
ir
tu

a
l

 

A
n
e
xa

r 
có

p
ia

 d
e
sp

a
ch

o
 

P
ro

m
o
to

r 
e
 d

e
m

a
is

 d
o
cs

 

p
 c

u
m

p
ri
m

e
n
to

 d
ili

g
ê
n
ci

a

E
n
tr

e
g
a
 o

fí
ci

o
s 

p
a
ra

 o
 

P
ro

m
o
to

r 
a
ss

in
a
r

Promotoria de Justiça Modelo 59



FOLHA DE CRONOMETRAGEM
Nº 05

PROMOTORIA DE JUSTIÇA DE POMBAL DEPARTAMENTO: Cartório DATA: 08/10/2014 IOP Nº 5E

TEMPO
Homem 05:00:40

Máquina 05:15:40

L
 E

 I T
 U

 R
 A

 S
  =

=
=

=
=

=
=

=
>

OPERAÇÕES

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18
A

ce
ss

a
 M

P
 V

ir
tu

a
l

B
a
ix

a
r 

a
rq

u
iv

o
 d

o
s 

a
u
to

s

1
H 00:05 00:04 00:28 00:21 01:26 00:10 00:12 00:06 00:08 00:12

M 00:15 00:22 00:35 00:30 01:46 00:19 01:12 02:23 00:15

2
H 00:05 00:02 00:08 00:07 01:41 00:06 00:10 04:48 00:11 00:23

M 00:21 00:09 00:42 00:07 01:41 00:30 00:29 03:56 00:15

3
H 00:05 00:03 00:02 00:07 01:40 00:09 00:13 00:04 00:09 00:15

M 00:16 00:22 01:10 00:14 01:41 00:24 00:40 01:10 00:20

4
H

M

5
H

M

6
H

M

7
H

M

8
H

M

9
H

M

10
H

M

11
H

M

12
H

M

13
H

M

14
H

M

T.M.
H 00:05:00 00:03:00 00:12:40 00:11:40 01:35:40 00:08:20 00:11:40 01:39:20 00:09:20 00:16:40

M 00:12:00 00:10:20 00:25:40 00:12:20 01:09:00 00:16:20 00:33:40 02:06:20 00:10:00 00:00:00

R.T.
H 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

M 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

T.N.
H 00:05:00 00:03:00 00:12:40 00:11:40 01:35:40 00:08:20 00:11:40 01:39:20 00:09:20 00:16:40

M 00:12:00 00:10:20 00:25:40 00:12:20 01:09:00 00:16:20 00:33:40 02:06:20 00:10:00 00:00:00

T.D.
H 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00%

M 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

T.P.
H 00:05:30 00:03:18 00:13:56 00:12:50 01:45:14 00:09:10 00:12:50 01:49:16 00:10:16 00:18:20

M 00:12:00 00:10:20 00:25:40 00:12:20 01:09:00 00:16:20 00:33:40 02:06:20 00:10:00 00:00:00

LEGENDA:

T.M. = TEMPO MÉDIO

R.T. = RITMO DE TRABALHO

T.N. = TEMPO NORMAL (T.M. X R.T.)

T.D. = TEMPO DESCANSO (FADIGA)

T.P. = TEMPO PADRÃO (T.N. X (1 + T.D.))

TAREFA: Cumprimento de 

despacho do Promotor sem 

publicação de extrato no DOE
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FOLHA DE CRONOMETRAGEM
Nº 06

PROMOTORIA DE JUSTIÇA DE POMBAL DEPARTAMENTO: Cartório DATA: 10/10/2014 IOP Nº 6F

TEMPO
Homem 02:31:48

Máquina 03:16:00

L
 E

 I T
 U

 R
 A

 S
  =

=
=

=
=

=
=

=
>

OPERAÇÕES

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
A

ce
ss

a
 M

P
 V

ir
tu

a
l

D
ig

ita
liz

a
 o

s 
d
o
cu

m
e
n
to

s

1
H 00:05 00:06 00:15 00:38 00:20 00:07 01:12

M 00:16 00:18 00:40 01:25 00:47 00:12

2
H 00:05 00:05 00:08 00:21 00:22 00:06 01:05

M 00:21 00:10 00:42 00:30 00:41 00:30

3
H 00:05 00:03 00:02 00:07 00:26 00:09 01:07

M 00:15 00:22 01:10 00:14 00:51 00:24

4
H

M

5
H

M

6
H

M

7
H

M

8
H

M

9
H

M

10
H

M

11
H

M

12
H

M

13
H

M

14
H

M

T.M.
H 00:05:00 00:04:40 00:08:20 00:22:00 00:22:40 00:07:20 01:08:00

M 00:17:20 00:16:40 00:50:40 00:43:00 00:46:20 00:22:00 00:00:00

R.T.
H 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

M 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

T.N.
H 00:05:00 00:04:40 00:08:20 00:22:00 00:22:40 00:07:20 01:08:00

M 00:17:20 00:16:40 00:50:40 00:43:00 00:46:20 00:22:00 00:00:00

T.D.
H 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00%

M 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

T.P.
H 00:05:30 00:05:08 00:09:10 00:24:12 00:24:56 00:08:04 01:14:48

M 00:17:20 00:16:40 00:50:40 00:43:00 00:46:20 00:22:00 00:00:00

LEGENDA:

T.M. = TEMPO MÉDIO

R.T. = RITMO DE TRABALHO

T.N. = TEMPO NORMAL (T.M. X R.T.)

T.D. = TEMPO DESCANSO (FADIGA)

T.P. = TEMPO PADRÃO (T.N. X (1 + T.D.))

TAREFA: Cumprimento Despacho 

Promotor - Retorno das Diligências 

Externas
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FOLHA DE CRONOMETRAGEM
Nº 07

PROMOTORIA DE JUSTIÇA DE POMBAL DEPARTAMENTO: Cartório DATA: 09/10/2014 IOP Nº 7G

TEMPO
Homem 13:10:04

Máquina 20:51:20

L
 E

 I T
 U

 R
 A

 S
  =

=
=

=
=

=
=

=
>

OPERAÇÕES

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24

A
ce

ss
a

 M
P

 V
ir
tu

a
l

L
o

ca
liz

a
 e

 a
b

re
 o

 p
ro

ce
ss

o

B
a

ix
a

 o
 a

rq
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iv
o

 d
o

s 
a
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s
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ig
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a
 d

o
cu

m
e

n
to
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A
ce
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a

 r
e

la
çã

o
 d

e
 c

e
rt

id
õ

e
s

Im
p

ri
m

e
 o

 o
fí

ci
o

1
H 00:32 00:07 00:04 00:03 00:48 01:34 00:21 01:26 00:10 01:34 00:21 01:26 00:10 01:34 00:21 02:00 00:10 00:52 20:00 00:48 01:34 00:11

M 00:28 00:22 02:05 01:04 02:51 00:30 01:46 00:19 02:51 00:30 01:46 00:19 02:51 00:30 02:00 00:29 01:04 02:51 00:15

2
H 00:41 00:05 00:13 00:13 00:49 01:05 00:07 00:51 00:04 01:05 00:07 00:51 00:04 01:05 00:07 01:26 00:13 01:02 17:50 00:49 01:05 00:09

M 00:21 00:19 00:19 01:10 02:00 00:14 01:42 00:28 02:00 00:14 01:42 00:28 02:00 00:14 01:46 00:40 01:10 02:00 00:20

3
H 00:50 00:08 00:06 00:02 00:23 00:38 00:12 01:55 00:09 00:38 00:12 01:55 00:09 00:38 00:12 01:55 00:12 01:13 22:40 00:23 00:38 00:07

M 00:31 00:15 01:11 00:59 01:25 00:25 02:02 00:24 01:25 00:25 02:02 00:24 01:25 00:25 02:02 00:40 00:59 01:25 00:12

4
H

M

5
H

M

6
H

M

7
H

M

8
H

M

9
H

M

10
H

M

11
H

M

12
H

M

13
H

M

14
H

M

T.M.
H 00:41 00:06 00:07 00:06 00:40 01:05 00:13 01:24 00:07 01:05 00:13 01:24 00:07 01:05 00:13 01:47 00:11 01:02 20:10 00:40 01:05 00:09

M 00:00 00:26 00:18 01:11 01:04 02:05 00:23 01:50 00:23 02:05 00:23 01:50 00:23 02:05 00:23 01:56 00:36 00:00 00:00 01:04 02:05 00:15

R.T.
H 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

M 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

T.N.
H 00:41:00 00:06:40 00:07:40 00:06:00 00:40:00 01:05:40 00:13:20 01:24:00 00:07:40 01:05:40 00:13:20 01:24:00 00:07:40 01:05:40 00:13:20 01:47:00 00:11:40 01:02:20 20:10:00 00:40:00 01:05:40 00:09:00

M 00:00:00 00:26:40 00:18:40 01:11:40 01:04:20 02:05:20 00:23:00 01:50:00 00:23:40 02:05:20 00:23:00 01:50:00 00:23:40 02:05:20 00:23:00 01:56:00 00:36:20 00:00:00 00:00:00 01:04:20 02:05:20 00:15:40

T.D.
H 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00%

M 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

T.P.
H 00:45:06 00:07:20 00:08:26 00:06:36 00:44:00 01:12:14 00:14:40 01:32:24 00:08:26 01:12:14 00:14:40 01:32:24 00:08:26 01:12:14 00:14:40 01:57:42 00:12:50 01:08:34 22:11:00 00:44:00 01:12:14 00:09:54

M 00:00:00 00:26:40 00:18:40 01:11:40 01:04:20 02:05:20 00:23:00 01:50:00 00:23:40 02:05:20 00:23:00 01:50:00 00:23:40 02:05:20 00:23:00 01:56:00 00:36:20 00:00:00 00:00:00 01:04:20 02:05:20 00:15:40

LEGENDA:

T.M. = TEMPO MÉDIO

R.T. = RITMO DE TRABALHO

T.N. = TEMPO NORMAL (T.M. X R.T.)

T.D. = TEMPO DESCANSO (FADIGA)

T.P. = TEMPO PADRÃO (T.N. X (1 + T.D.))

TAREFA: Envio ao Conselho Superior de Arquivamento ICP e PP com Parte 
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FOLHA DE CRONOMETRAGEM
Nº 08

PROMOTORIA DE JUSTIÇA DE POMBAL DEPARTAMENTO: Cartório DATA: 10/10/2014 IOP Nº 8H

TEMPO
Homem 11:54:16

Máquina 14:24:40

L
 E

 I T
 U

 R
 A

 S
  =

=
=

=
=

=
=

=
>

OPERAÇÕES

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21

A
c
e

s
s
a

 M
P

 V
ir
tu

a
l

L
o

c
a

liz
a

 e
 a

b
re

 o
 p

ro
c
e

s
s
o

D
ig

it
a

liz
a

 d
o

c
u

m
e

n
to

s

1
H 00:32 00:07 00:04 00:04 01:34 00:21 00:51 00:10 01:34 00:21 00:51 00:10 01:34 00:12 00:11 01:21

M 00:28 00:22 00:22 02:51 00:30 00:51 00:19 02:51 00:30 00:51 00:19 02:51 01:12 00:15

2
H 00:41 00:05 00:06 00:02 01:30 00:07 01:26 00:06 01:30 00:07 01:26 00:06 01:30 00:10 00:06 01:05

M 00:21 00:18 00:09 02:15 00:07 01:46 00:30 02:15 00:07 01:46 00:30 02:15 00:29 00:12

3
H 00:50 00:16 00:25 00:03 00:38 00:12 03:24 00:09 00:38 00:12 03:24 00:09 00:38 00:13 00:10 01:07

M 00:32 00:50 00:22 01:25 00:25 03:35 00:24 01:25 00:25 03:35 00:24 01:25 00:40 00:15

4
H

M

5
H

M

6
H

M

7
H

M

8
H

M

9
H

M

10
H

M

11
H

M

12
H

M

13
H

M

14
H

M

T.M.
H 00:41 00:09 00:11 00:03 01:14 00:13 01:53 00:08 01:14 00:13 01:53 00:08 01:14 00:11 00:09 01:11

M 00:00 00:27 00:30 00:17 02:10 00:20 02:04 00:24 02:10 00:20 02:04 00:24 02:10 00:47 00:14 00:00

R.T.
H 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

M 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

T.N.
H 00:41:00 00:09:20 00:11:40 00:03:00 01:14:00 00:13:20 01:53:40 00:08:20 01:14:00 00:13:20 01:53:40 00:08:20 01:14:00 00:11:40 00:09:00 01:11:00

M 00:00:00 00:27:00 00:30:00 00:17:40 02:10:20 00:20:40 02:04:00 00:24:20 02:10:20 00:20:40 02:04:00 00:24:20 02:10:20 00:47:00 00:14:00 00:00:00

T.D.
H 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00%

M 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

T.P.
H 00:45:06 00:10:16 00:12:50 00:03:18 01:21:24 00:14:40 02:05:02 00:09:10 01:21:24 00:14:40 02:05:02 00:09:10 01:21:24 00:12:50 00:09:54 01:18:06

M 00:00:00 00:27:00 00:30:00 00:17:40 02:10:20 00:20:40 02:04:00 00:24:20 02:10:20 00:20:40 02:04:00 00:24:20 02:10:20 00:47:00 00:14:00 00:00:00

LEGENDA:

T.M. = TEMPO MÉDIO

R.T. = RITMO DE TRABALHO

T.N. = TEMPO NORMAL (T.M. X R.T.)

T.D. = TEMPO DESCANSO (FADIGA)

T.P. = TEMPO PADRÃO (T.N. X (1 + T.D.))

TAREFA: Envio ao Conselho Superior de 

Arquivamento ICP e PP Totalmente Virtual
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FOLHA DE CRONOMETRAGEM
Nº 09

PROMOTORIA DE JUSTIÇA DE POMBAL DEPARTAMENTO: Cartório DATA: 09/10/2014 IOP Nº 9 I

TEMPO

Homem 03:11:24

Máquina 03:04:20

L
 E

 I T
 U

 R
 A

 S
  =

=
=

=
=

=
=

=
>

OPERAÇÕES

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16

A
c
e

s
s
a

 o
 M

P
 V

ir
tu

a
l

1
H 00:12 00:05 00:22 00:13 00:03 00:40

M 00:15 00:31 00:14 05:17

2
H 00:09 00:05 00:24 00:08 00:02 01:06

M 00:21 00:40 00:16 00:09

3
H 00:21 00:05 00:25 00:06 00:03 04:13

M 00:16 00:37 00:15 00:22

4
H

M

5
H

M

6
H

M

7
H

M

8
H

M

9
H

M

10
H

M

11
H

M

12
H

M

13
H

M

14
H

M

T.M.
H 00:14:00 00:05:00 00:23:40 00:09:00 00:02:40 01:59:40

M 00:00:00 00:17:20 00:36:00 00:15:00 01:56:00 00:00:00

R.T.
H 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

M 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

T.N.
H 00:14:00 00:05:00 00:23:40 00:09:00 00:02:40 01:59:40

M 00:00:00 00:17:20 00:36:00 00:15:00 01:56:00 00:00:00

T.D.
H 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00%

M 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

T.P.
H 00:15:24 00:05:30 00:26:02 00:09:54 00:02:56 02:11:38

M 00:00:00 00:17:20 00:36:00 00:15:00 01:56:00 00:00:00

LEGENDA:

T.M. = TEMPO MÉDIO

R.T. = RITMO DE TRABALHO

T.N. = TEMPO NORMAL (T.M. X R.T.)

T.D. = TEMPO DESCANSO (FADIGA)

T.P. = TEMPO PADRÃO (T.N. X (1 + T.D.))

TAREFA: Informação sobre 

Situação Atual do Processo
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FOLHA DE CRONOMETRAGEM
Nº 10

PROMOTORIA DE JUSTIÇA DE POMBAL DEPARTAMENTO: Cartório DATA: 09/10/2014 IOP Nº 10J

TEMPO
Homem 03:12:02

Máquina 12:31:20

L
 E

 I T
 U

 R
 A

 S
  =

=
=

=
=

=
=

=
>

OPERAÇÕES

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19

A
ce

ss
a

 o
 M

P
 V

ir
tu

a
l

P
ro

to
co

la
r 

a
 a

çã
o

 n
o

F
ó

ru
m

1
H 00:10:00 00:40:00 00:58:00 14:00:00 00:07:00 00:48:00 01:34:00 00:21:00 00:51:00 00:10:00 01:32:00 01:29:00 01:21:00

M 02:30:00 00:28:00 01:04:00 02:51:00 00:30:00 00:51:00 00:19:00 02:00:00 02:01:00

2
H 00:11:00 00:38:00 00:55:00 15:00:00 00:05:00 00:49:00 01:05:00 00:07:00 01:26:00 00:06:00 00:38:00 01:15:00 01:05:00

M 02:27:00 00:15:00 01:10:00 02:00:00 00:14:00 01:46:00 00:30:00 01:25:00 01:30:00

3
H 00:13:00 00:43:00 00:50:00 17:00:00 00:05:00 00:23:00 01:30:00 00:12:00 01:55:00 00:09:00 01:34:00 01:09:00 01:07:00

M 02:41:00 00:21:00 00:59:00 02:15:00 00:25:00 02:02:00 00:24:00 02:51:00 01:45:00

4
H .

M

5
H

M

6
H

M

7
H

M

8
H

M

9
H

M

10
H

M

11
H

M

12
H

M

13
H

M

14
H

M

T.M.
H 00:11:20 00:40:20 00:54:20 15:20:00 00:05:40 00:40:00 01:23:00 00:13:20 01:24:00 00:08:20 01:14:40 01:17:40 01:11:00

M 00:00:00 02:32:40 00:00:00 00:00:00 00:21:20 01:04:20 02:22:00 00:23:00 01:33:00 00:24:20 02:05:20 01:45:20 00:00:00

R.T.
H 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

M 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

T.N.
H 00:11:20 00:40:20 00:54:20 15:20:00 00:05:40 00:40:00 01:23:00 00:13:20 01:24:00 00:08:20 01:14:40 01:17:40 01:11:00

M 00:00:00 02:32:40 00:00:00 00:00:00 00:21:20 01:04:20 02:22:00 00:23:00 01:33:00 00:24:20 02:05:20 01:45:20 00:00:00

T.D.
H 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00%

M 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

T.P.
H 00:12:28 00:44:22 00:59:46 16:52:00 00:06:14 00:44:00 01:31:18 00:14:40 01:32:24 00:09:10 01:22:08 01:25:26 01:18:06

M 00:00:00 02:32:40 00:00:00 00:00:00 00:21:20 01:04:20 02:22:00 00:23:00 01:33:00 00:24:20 02:05:20 01:45:20 00:00:00

LEGENDA:

T.M. = TEMPO MÉDIO

R.T. = RITMO DE TRABALHO

T.N. = TEMPO NORMAL (T.M. X R.T.)

T.D. = TEMPO DESCANSO (FADIGA)

T.P. = TEMPO PADRÃO (T.N. X (1 + T.D.))

TAREFA: Judicialização com 

Arquivamento do Extrajudicial
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FOLHA DE CRONOMETRAGEM
Nº 11

PROMOTORIA DE JUSTIÇA DE POMBAL DEPARTAMENTO: Cartório DATA: 08/10/2014 IOP Nº 11K TAREFA: Notícia Formal Presencial 

TEMPO
Homem 17:47:22

Máquina 09:38:00

L
 E

 I T
 U

 R
 A

 S
  =

=
=

=
=

=
=

=
>

OPERAÇÕES

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19

D
ig

ita
liz

a
 d

o
cu

m
e

n
ta

çã
o

A
ce

ss
a

 M
P

 V
ir
tu

a
l

1
H 00:49 00:52 00:48 00:07 03:41 01:34 00:21 01:41 00:10 01:34 00:15 00:11 01:21

M 01:04 00:28 04:10 02:51 00:30 01:41 00:19 02:51 00:50 00:15

2
H 07:12 00:41 00:49 00:05 04:49 01:05 00:07 01:40 00:06 01:05 00:12 00:09 01:05

M 01:04 00:16 05:09 02:00 00:07 01:41 00:30 02:00 00:48 00:20

3
H 01:58 00:50 00:49 00:06 04:02 01:32 00:07 03:24 00:09 01:32 00:20 00:06 01:07

M 01:10 00:22 04:37 02:00 00:14 03:35 00:24 02:00 00:41 00:12

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

T.M.
H 03:19:40 00:47:40 00:48:40 00:06:00 04:10:40 01:23:40 00:11:40 02:15:00 00:08:20 01:23:40 00:15:40 00:08:40 01:11:00

M 00:00:00 00:00:00 00:42:40 00:14:40 03:06:20 01:37:00 00:12:20 01:07:20 00:16:20 01:37:00 00:32:40 00:11:40 00:00:00

R.T.
H 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

M 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

T.N.
H 03:19:40 00:47:40 00:48:40 00:06:00 04:10:40 01:23:40 00:11:40 02:15:00 00:08:20 01:23:40 00:15:40 00:08:40 01:11:00

M 00:00:00 00:00:00 00:42:40 00:14:40 03:06:20 01:37:00 00:12:20 01:07:20 00:16:20 01:37:00 00:32:40 00:11:40 00:00:00

T.D.
H 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00%

M 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

T.P.
H 03:39:38 00:52:26 00:53:32 00:06:36 04:35:44 01:32:02 00:12:50 02:28:30 00:09:10 01:32:02 00:17:14 00:09:32 01:18:06

M 00:00:00 00:00:00 00:42:40 00:14:40 03:06:20 01:37:00 00:12:20 01:07:20 00:16:20 01:37:00 00:32:40 00:11:40 00:00:00

LEGENDA:

T.M. = TEMPO MÉDIO

R.T. = RITMO DE TRABALHO

T.N. = TEMPO NORMAL (T.M. X R.T.)

T.D. = TEMPO DESCANSO (FADIGA)

T.P. = TEMPO PADRÃO (T.N. X (1 + T.D.))
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FOLHA DE CRONOMETRAGEM
Nº 12

PROMOTORIA DE JUSTIÇA DE POMBAL DEPARTAMENTO: Cartório DATA: 09/10/2014 IOP Nº 12L

TEMPO
Homem 04:15:12

Máquina 06:16:40

L
 E

 I T
 U

 R
 A

 S
  =

=
=

=
=

=
=

=
>

OPERAÇÕES

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17
A

ce
ss

a
 o

 M
P

 V
ir
tu

a
l

L
o
ca

liz
a
 e

 a
b
re

 o
 p

ro
ce

ss
o

B
a
ix

a
 a

rq
u
iv

o
 d

o
s 
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u
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A
ce
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 e

d
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r 
d
e
 t
e
xt

o

A
ce

ss
a
 r

e
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çã
o
 d

e
 c

e
rt

id
õ
e
s

1
H 00:07 00:04 00:04 00:09:00 00:21:00 00:51:00 00:10:00 01:34:00

M 00:28 00:22 00:22 00:09:00 00:30:00 00:51:00 00:19:00 02:51:00

2
H 00:05 00:06 00:02 00:03:00 00:07:00 01:26:00 00:06:00 01:05:00

M 00:21 00:18 00:09 00:05:00 00:07:00 01:46:00 00:30:00 02:00:00

3
H 00:16 00:25 00:03 00:09:00 00:12:00 03:24:00 00:09:00 00:38:00

M 00:32 00:50 00:22 00:09:00 00:25:00 03:35:00 00:24:00 01:25:00

4
H

M

5
H

M

6
H

M

7
H

M

8
H

M

9
H

M

10
H

M

11
H

M

12
H

M

13
H

M

14
H

M

T.M.
H 00:09:20 00:11:40 00:03:00 00:07:00 00:13:20 01:53:40 00:08:20 01:05:40

M 00:27:00 00:30:00 00:17:40 00:07:40 00:20:40 02:04:00 00:24:20 02:05:20

R.T.
H 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

M 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

T.N.
H 00:09:20 00:11:40 00:03:00 00:07:00 00:13:20 01:53:40 00:08:20 01:05:40

M 00:27:00 00:30:00 00:17:40 00:07:40 00:20:40 02:04:00 00:24:20 02:05:20

T.D.
H 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00%

M 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

T.P.
H 00:10:16 00:12:50 00:03:18 00:07:42 00:14:40 02:05:02 00:09:10 01:12:14

M 00:27:00 00:30:00 00:17:40 00:07:40 00:20:40 02:04:00 00:24:20 02:05:20

LEGENDA:

T.M. = TEMPO MÉDIO

R.T. = RITMO DE TRABALHO

T.N. = TEMPO NORMAL (T.M. X R.T.)

T.D. = TEMPO DESCANSO (FADIGA)

T.P. = TEMPO PADRÃO (T.N. X (1 + T.D.))

TAREFA: Preenchimento de 

Modelos - Assinatura Digital 
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FOLHA DE CRONOMETRAGEM
Nº 13

PROMOTORIA DE JUSTIÇA DE POMBAL DEPARTAMENTO: Cartório DATA: 09/10/2014 IOP Nº 13M

TEMPO
Homem 13:32:32

Máquina 08:39:40

L
 E

 I T
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 R
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  =

=
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=
=

=
=

=
>

OPERAÇÕES

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17
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b
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e
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1
H 07:12:00 00:16:00 00:25:00 00:57:00 00:03:00 00:21 04:10 01:36:00 00:21 00:21:00 00:23:00 01:05:00 00:32:00 00:11:00 01:05:00

M 00:16:00 00:50:00 02:16:00 00:05:00 00:30 04:22 00:40 00:38:00 02:00:00 00:15:00

2
H 01:58:00 00:05:00 00:06:00 00:43:00 00:09:00 00:07 01:26 01:02:00 00:10 00:33:00 00:48:00 01:30:00 00:27:00 00:10:00 01:21:00

M 00:21:00 00:15:00 00:55:00 00:09:00 00:07 01:46 00:29 01:04:00 02:15:00 00:15:00

3
H 00:42:00 00:05:00 00:06:00 01:03:00 00:05:00 00:07 00:51 01:34:00 00:13 00:07:00 00:15:00 00:38:00 00:21:00 00:09:00 01:07:00

M 00:16:00 00:18:00 01:12:00 00:05:00 00:14 00:51 00:40 01:10:00 01:25:00 00:20:00

4
H

M

5
H

M

6
H

M

7
H

M

8
H

M

9
H

M

10
H

M

11
H

M

12
H

M

13
H

M

14
H

M

T.M.
H 03:17:20 00:08:40 00:12:20 00:54:20 00:05:40 00:11:40 02:09:00 01:24:00 00:14:40 00:20:20 00:28:40 01:04:20 00:26:40 00:10:00 01:11:00

M 00:00:00 00:17:40 00:27:40 01:27:40 00:06:20 00:17:00 02:19:40 00:00:00 00:36:20 00:00:00 00:57:20 01:53:20 00:00:00 00:16:40 00:00:00

R.T.
H 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

M 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

T.N.
H 03:17:20 00:08:40 00:12:20 00:54:20 00:05:40 00:11:40 02:09:00 01:24:00 00:14:40 00:20:20 00:28:40 01:04:20 00:26:40 00:10:00 01:11:00

M 00:00:00 00:17:40 00:27:40 01:27:40 00:06:20 00:17:00 02:19:40 00:00:00 00:36:20 00:00:00 00:57:20 01:53:20 00:00:00 00:16:40 00:00:00

T.D.
H 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00%

M 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

T.P.
H 03:37:04 00:09:32 00:13:34 00:59:46 00:06:14 00:12:50 02:21:54 01:32:24 00:16:08 00:22:22 00:31:32 01:10:46 00:29:20 00:11:00 01:18:06

M 00:00:00 00:17:40 00:27:40 01:27:40 00:06:20 00:17:00 02:19:40 00:00:00 00:36:20 00:00:00 00:57:20 01:53:20 00:00:00 00:16:40 00:00:00

LEGENDA:

T.M. = TEMPO MÉDIO

R.T. = RITMO DE TRABALHO

T.N. = TEMPO NORMAL (T.M. X R.T.)

T.D. = TEMPO DESCANSO (FADIGA)

T.P. = TEMPO PADRÃO (T.N. X (1 + T.D.))

TAREFA: Preenchimento de 
Modelos – Assinatura Manual
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FOLHA DE CRONOMETRAGEM
Nº 14

PROMOTORIA DE JUSTIÇA DE POMBAL DEPARTAMENTO: Cartório DATA: 10/10/2014 IOP Nº 14N

TEMPO

Homem
09:05:14

Máquina 10:35:00

L
 E

 I T
 U

 R
 A

 S
  =

=
=

=
=

=
=

=
>

OPERAÇÕES

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18
A

c
e
s
s
a
 M

P
 V

ir
tu

a
l

A
n
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a
 d

e
s
p
a
c
h
o
 P

ro
m

o
to

r
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 d
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o
rt

a
ri
a

P
u
b
lic

a
 e

x
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a
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O
E

 

1
H 00:05 00:57 00:21 01:26 00:07 02:05 04:56 01:32

M 00:15 02:16 00:30 01:46 00:14 02:05 05:23 02:00

2
H 00:05 00:28 00:07 01:41 00:10 02:09 00:20 01:34

M 00:16 00:35 00:07 01:41 00:16 02:21 00:31 02:51

3
H 00:16 00:35 00:12 01:40 00:08 01:58 00:22 01:33

M 00:32 00:57 00:25 01:41 00:12 02:10 00:35 02:06

4
H

M

5
H

M

6
H

M

7
H

M

8
H

M

9
H

M

10
H

M

11
H

M

12
H

M

13
H

M

14
H

M

T.M.
H 00:08 00:40 00:13 01:35 00:08 02:04 01:52 01:33

M 00:21 01:16 00:20 01:42 00:14 02:12 02:09 02:19

R.T.
H 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

M 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

T.N.
H 00:08:40 00:40:00 00:13:20 01:35:40 00:08:20 02:04:00 01:52:40 01:33:00

M 00:21:00 01:16:00 00:20:40 01:42:40 00:14:00 02:12:00 02:09:40 02:19:00

T.D.
H 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00%

M 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

T.P.
H 00:09:32 00:44:00 00:14:40 01:45:14 00:09:10 02:16:24 02:03:56 01:42:18

M 00:21:00 01:16:00 00:20:40 01:42:40 00:14:00 02:12:00 02:09:40 02:19:00

LEGENDA:

T.M. = TEMPO MÉDIO

R.T. = RITMO DE TRABALHO

T.N. = TEMPO NORMAL (T.M. X R.T.)

T.D. = TEMPO DESCANSO (FADIGA)

T.P. = TEMPO PADRÃO (T.N. X (1 + T.D.))

TAREFA: Preenchimento e 

Publicação de Extrato no 
Diário Oficial Eletrônico
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FOLHA DE CRONOMETRAGEM
Nº 15

PROMOTORIA DE JUSTIÇA DE POMBAL DEPARTAMENTO: Cartório DATA: 09/10/2014 IOP Nº 15 O

TEMPO
Homem 08:12:48

Máquina 05:56:00

L
 E

 I T
 U

 R
 A

 S
  =

=
=

=
=

=
=

=
>

OPERAÇÕES

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

1
H 00:11:00 00:13:00 00:12:00 00:45:00 02:13:00 00:33:00 00:35:00 00:49:00 01:34:00 01:21:00

M 00:15:00 00:21:00 02:13:00 00:35:00 01:04:00 02:51:00

2
H 00:09:00 01:00:00 00:12:00 01:02:00 02:07:00 00:21:00 00:12:00 00:49:00 00:15:00 01:05:00

M 00:12:00 00:23:00 02:12:00 00:21:00 01:10:00 00:50:00

3
H 00:13:00 00:52:00 00:12:00 01:08:00 02:15:00 00:07:00 00:12:00 00:23:00 00:17:00 01:07:00

M 00:17:00 00:23:00 02:32:00 00:23:00 00:59:00 00:47:00

4
H

M

5
H

M

6
H

M

7
H

M

8
H

M

9
H

M

10
H

M

11
H

M

12
H

M

13
H

M

14
H

M

T.M.
H 00:11:00 00:41:40 00:12:00 00:58:20 02:11:40 00:20:20 00:19:40 00:40:20 00:42:00 01:11:00

M 00:14:40 00:00:00 00:22:20 00:00:00 02:19:00 00:00:00 00:26:20 01:04:20 01:29:20 00:00:00

R.T.
H 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

M 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

T.N.
H 00:11:00 00:41:40 00:12:00 00:58:20 02:11:40 00:20:20 00:19:40 00:40:20 00:42:00 01:11:00

M 00:14:40 00:00:00 00:22:20 00:00:00 02:19:00 00:00:00 00:26:20 01:04:20 01:29:20 00:00:00

T.D.
H 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00%

M 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

T.P.
H 00:12:06 00:45:50 00:13:12 01:04:10 02:24:50 00:22:22 00:21:38 00:44:22 00:46:12 01:18:06

M 00:14:40 00:00:00 00:22:20 00:00:00 02:19:00 00:00:00 00:26:20 01:04:20 01:29:20 00:00:00

LEGENDA:

T.M. = TEMPO MÉDIO

R.T. = RITMO DE TRABALHO

T.N. = TEMPO NORMAL (T.M. X R.T.)

T.D. = TEMPO DESCANSO (FADIGA)

T.P. = TEMPO PADRÃO (T.N. X (1 + T.D.))

TAREFA: Realização 

de Audiência com 

Processo Existente
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FOLHA DE CRONOMETRAGEM
Nº 16

PROMOTORIA DE JUSTIÇA DE POMBAL DEPARTAMENTO: Cartório DATA: 10/10/2014 IOP Nº 16P

TEMPO

Homem
09:26:52

Máquina 10:02:20

L
 E

 I T
 U

 R
 A

 S
  =

=
=

=
=

=
=

=
>

OPERAÇÕES

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18

A
ce

ss
a
 M

P
 V

ir
tu

a
l

L
o
ca

liz
a
 e

 a
b
re

 o
 p

ro
ce

ss
o

D
ig

it
a
liz

a
 d

o
cu

m
e
n
to

 n
o
vo

A
ce

ss
a
 e

d
it
o
r 

d
e
 t
e
xt

o

Im
p
ri
m

e
 c

e
rt

id
ã
o

D
ig

it
a
liz

a
 a

 c
e
rt

id
ã
o

A
rq

u
iv

a
 d

o
cu

m
e
n
to

 n
o
vo

1
H 00:10 00:07 00:04 00:48 01:32 00:03 01:26 00:10 00:33 00:48 01:32 00:32 00:11 01:07

M 00:28 00:22 01:04 02:00 00:05 01:46 00:29 01:04 02:00 00:15

2
H 00:11 00:05 00:13 00:49 01:30 00:05 00:51 00:13 00:21 00:49 01:30 00:27 00:06 01:21

M 00:21 00:19 01:10 02:15 00:05 00:51 00:40 01:10 02:15 00:12

3
H 00:09 00:16 00:25 00:15 00:38 00:09 03:24 00:21 00:07 00:15 00:38 00:21 00:09 01:05

M 00:32 00:50 01:10 01:25 00:09 03:35 00:40 01:10 01:25 00:20

4
H

M

5
H

M

6
H

M

7
H

M

8
H

M

9
H

M

10
H

M

11
H

M

12
H

M

13
H

M

14
H

M

T.M.
H 00:10 00:09 00:14 00:37 01:13 00:05 01:53 00:14 00:20 00:37 01:13 00:26 00:08 01:11

M 00:00 00:27 00:30 01:08 01:53 00:06 02:04 00:36 00:00 01:08 01:53 00:00 00:15 00:00

R.T.
H 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

M 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

T.N.
H 00:10:00 00:09:20 00:14:00 00:37:20 01:13:20 00:05:40 01:53:40 00:14:40 00:20:20 00:37:20 01:13:20 00:26:40 00:08:40 01:11:00

M 00:00:00 00:27:00 00:30:20 01:08:00 01:53:20 00:06:20 02:04:00 00:36:20 00:00:00 01:08:00 01:53:20 00:00:00 00:15:40 00:00:00

T.D.
H 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00%

M 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

T.P.
H 00:11:00 00:10:16 00:15:24 00:41:04 01:20:40 00:06:14 02:05:02 00:16:08 00:22:22 00:41:04 01:20:40 00:29:20 00:09:32 01:18:06

M 00:00:00 00:27:00 00:30:20 01:08:00 01:53:20 00:06:20 02:04:00 00:36:20 00:00:00 01:08:00 01:53:20 00:00:00 00:15:40 00:00:00

LEGENDA:

T.M. = TEMPO MÉDIO

R.T. = RITMO DE TRABALHO

T.N. = TEMPO NORMAL (T.M. X R.T.)

T.D. = TEMPO DESCANSO (FADIGA)

T.P. = TEMPO PADRÃO (T.N. X (1 + T.D.))

TAREFA: Recepção de 

Documento - Juntada ao 
Processo Virtual
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FOLHA DE CRONOMETRAGEM
Nº 17

PROMOTORIA DE JUSTIÇA DE POMBAL DEPARTAMENTO: Cartório DATA: 09/10/2014 IOP Nº 17Q

TEMPO
Homem 06:52:08

Máquina 07:24:20

L
 E

 I T
 U

 R
 A

 S
  =

=
=

=
=

=
=

=
>

OPERAÇÕES

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

A
ce

ss
a

 M
P

 V
ir
tu

a
l

L
o

ca
liz

a
 e

 a
b

re
 o

 p
ro

ce
ss

o

B
a

ix
a

 a
rq

u
iv

o
 d

o
s 

a
u

to
s

A
ce

ss
a

 r
e

la
çã

o
 d

e
 c

e
rt

id
õ

e
s

A
rq

u
iv

a
 d

o
cu

m
e

n
to

 f
ís

ic
o

1
H 00:10 00:48 00:07 00:04 00:21 00:21 01:26 00:10 01:32 00:11 01:07

M 01:04 00:28 00:22 00:30 00:30 01:46 00:19 02:00 00:15

2
H 00:12 00:49 00:05 00:13 00:07 00:07 00:51 00:04 01:30 00:10 01:21

M 01:10 00:21 00:19 00:07 00:07 00:51 00:28 02:15 00:15

3
H 00:13 00:15 00:16 00:25 00:12 00:12 03:24 00:09 00:38 00:09 01:05

M 01:10 00:32 00:50 00:25 00:25 03:35 00:24 01:25 00:20

4
H

M

5
H

M

6
H

M

7
H

M

8
H

M

9
H

M

10
H

M

11
H

M

12
H

M

13
H

M

14
H

M

T.M.
H 00:11 00:37 00:09 00:14 00:13 00:13 01:53 00:07 01:13 00:10 01:11

M 00:00 01:08 00:27 00:30 00:20 00:20 02:04 00:23 01:53 00:16 00:00

R.T.
H 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

M 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

T.N.
H 00:11:40 00:37:20 00:09:20 00:14:00 00:13:20 00:13:20 01:53:40 00:07:40 01:13:20 00:10:00 01:11:00

M 00:00:00 01:08:00 00:27:00 00:30:20 00:20:40 00:20:40 02:04:00 00:23:40 01:53:20 00:16:40 00:00:00

T.D.
H 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00%

M 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

T.P.
H 00:12:50 00:41:04 00:10:16 00:15:24 00:14:40 00:14:40 02:05:02 00:08:26 01:20:40 00:11:00 01:18:06

M 00:00:00 01:08:00 00:27:00 00:30:20 00:20:40 00:20:40 02:04:00 00:23:40 01:53:20 00:16:40 00:00:00

LEGENDA:

T.M. = TEMPO MÉDIO

R.T. = RITMO DE TRABALHO

T.N. = TEMPO NORMAL (T.M. X R.T.)

T.D. = TEMPO DESCANSO (FADIGA)

T.P. = TEMPO PADRÃO (T.N. X (1 + T.D.))

TAREFA:Recepção de 

Documentos - Correspondência 

Frustrada
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FOLHA DE CRONOMETRAGEM
Nº 18

PROMOTORIA DE JUSTIÇA DE POMBAL DEPARTAMENTO: Cartório DATA: 08/10/2014 IOP Nº 18R

TEMPO
Homem 23:52:34

Máquina 15:16:20

L
 E

 I T
 U

 R
 A

 S
  =

=
=

=
=

=
=

=
>

OPERAÇÕES

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18

A
c
e

s
s
a

 E
d

it
o

r 
d

e
 t

e
x
to

Im
p

re
ss

ã
o

 d
o

 d
o

cu
m

e
n

to

A
c
e

s
s
a

 M
P

 V
ir
tu

a
l

1
H 01:58 00:09 05:18 01:34 00:12 00:33 00:48 00:07 03:41 01:34 00:20 00:11 01:21

M 00:09 05:18 01:12 01:04 00:28 04:10 02:51 00:41 00:15

2
H 11:17 00:03 04:10 01:36 00:12 00:21 00:49 00:05 04:49 01:30 00:15 00:06 01:05

M 00:05 04:10 00:40 01:10 00:21 05:09 02:15 00:50 00:12

3
H 07:12 00:09 05:35 01:02 00:10 00:07 00:23 00:16 04:02 00:38 00:12 00:10 01:07

M 00:09 05:35 00:29 00:59 00:32 04:37 01:25 00:48 00:15

4
H

M

5
H

M

6
H

M

7
H

M

8
H

M

9
H

M

10
H

M

11
H

M

12
H

M

13
H

M

14
H

M

T.M.
H 06:49 00:07 05:01 01:24 00:11 00:20 00:40 00:09 04:10 01:14 00:15 00:09 01:11

M 00:00 00:07 05:01 00:00 00:47 00:00 01:04 00:27 04:38 02:10 00:46 00:14 00:00

R.T.
H 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

M 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

T.N.
H 06:49:00 00:07:00 05:01:00 01:24:00 00:11:20 00:20:20 00:40:00 00:09:20 04:10:40 01:14:00 00:15:40 00:09:00 01:11:00

M 00:00:00 00:07:40 05:01:00 00:00:00 00:47:00 00:00:00 01:04:20 00:27:00 04:38:40 02:10:20 00:46:20 00:14:00 00:00:00

T.D.
H 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00%

M 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

T.P.
H 07:29:54 00:07:42 05:31:06 01:32:24 00:12:28 00:22:22 00:44:00 00:10:16 04:35:44 01:21:24 00:17:14 00:09:54 01:18:06

M 00:00:00 00:07:40 05:01:00 00:00:00 00:47:00 00:00:00 01:04:20 00:27:00 04:38:40 02:10:20 00:46:20 00:14:00 00:00:00

LEGENDA:

T.M. = TEMPO MÉDIO

R.T. = RITMO DE TRABALHO

T.N. = TEMPO NORMAL (T.M. X R.T.)

T.D. = TEMPO DESCANSO (FADIGA)

T.P. = TEMPO PADRÃO (T.N. X (1 + T.D.))

TAREFA: Recepção Demanda Presencial 

Informal sem Documento
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Promotoria de Justiça Modelo74

L
 E

 I T
 U

 R
 A

 S
  =

=
=

=
=

=
=

=
>

OPERAÇÕES

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

A
c
e

s
s
a

 M
P

 V
ir
tu

a
l

1
H 00:32 00:05 00:06 00:12 00:04 00:06 00:13

M 00:15 00:18 01:12 01:10 00:12

2
H 00:28 00:05 00:05 00:12 04:48 00:09 00:23

M 00:21 00:10 00:40 03:56 00:20

3
H 00:42 00:05 00:03 00:10 00:35 00:08 00:15

M 00:16 00:45 00:29 00:58 00:15

4
H

M

5
H

M

6
H

M

7
H

M

8
H

M

9
H

M

10
H

M

11
H

M

12
H

M

13
H

M

14
H

M

T.M.
H 00:34:00 00:05:00 00:04:40 00:11:20 01:49:00 00:07:40 00:17:00

M 00:00:00 00:17:20 00:24:20 00:47:00 02:01:20 00:15:40 00:00:00

R.T.
H 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

M 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

T.N.
H 00:34:00 00:05:00 00:04:40 00:11:20 01:49:00 00:07:40 00:17:00

M 00:00:00 00:17:20 00:24:20 00:47:00 02:01:20 00:15:40 00:00:00

T.D.
H 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00%

M 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

T.P.
H 00:37:24 00:05:30 00:05:08 00:12:28 01:59:54 00:08:26 00:18:42

M 00:00:00 00:17:20 00:24:20 00:47:00 02:01:20 00:15:40 00:00:00

LEGENDA:

T.M. = TEMPO MÉDIO

R.T. = RITMO DE TRABALHO

T.N. = TEMPO NORMAL (T.M. X R.T.)

T.D. = TEMPO DESCANSO (FADIGA)

T.P. = TEMPO PADRÃO (T.N. X (1 + T.D.))
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FOLHA DE CRONOMETRAGEM
Nº 19

PROMOTORIA DE JUSTIÇA DE POMBAL

DATA: 10/10/2014 IOP Nº 19 S

T
E

M
P

O Homem
03:27

Máquina
03:45

TAREFA: Remessa de Documentos
– Encaminhamento à Diligência 

Externa



FOLHA DE CRONOMETRAGEM
Nº 20

PROMOTORIA DE JUSTIÇA DE POMBAL DEPARTAMENTO: Cartório DATA: 09/10/2014 IOP Nº 020T

TEMPO
Homem 03:11:40

Máquina 03:01:20

L
 E

 I T
 U

 R
 A

 S
  =

=
=

=
=

=
=

=
>

OPERAÇÕES

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

Im
p
ri
m

ir
 e

tiq
u
e
ta

R
e
co

rt
a
r 

e
tiq

u
e
ta

1
H 00:10 00:20 01:34 00:11 00:42 01:24 20:00

M 00:25 01:36 00:22

2
H 00:12 00:30 01:00 00:13 00:33 01:01 17:50

M 00:30 01:00 00:26

3
H 00:13 02:15 01:12 00:12 00:39 01:19 22:40

M 02:32 01:33 00:40

4
H

M

5
H

M

6
H

M

7
H

M

8
H

M

9
H

M

10
H

M

11
H

M

12
H

M

13
H

M

14
H

M

T.M.
H 00:11:40 01:01:40 01:15:20 00:12:00 00:38:00 01:14:40 20:10:00

M 00:00:00 01:09:00 01:23:00 00:29:20 00:00:00 00:00:00 00:00:00

R.T.
H 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

M 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

T.N.
H 00:11:40 01:01:40 01:15:20 00:12:00 00:38:00 01:14:40 20:10:00

M 00:00:00 01:09:00 01:23:00 00:29:20 00:00:00 00:00:00 00:00:00

T.D.
H 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00% 110,00%

M 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

T.P.
H 00:12:50 01:07:50 01:22:52 00:13:12 00:41:48 01:22:08 22:11:00

M 00:00:00 01:09:00 01:23:00 00:29:20 00:00:00 00:00:00 00:00:00

LEGENDA:

T.M. = TEMPO MÉDIO

R.T. = RITMO DE TRABALHO

T.N. = TEMPO NORMAL (T.M. X R.T.)

T.D. = TEMPO DESCANSO (FADIGA)

T.P. = TEMPO PADRÃO (T.N. X (1 + T.D.))

TAREFA: Remessa de Documentos – 

Preparação de Correspondência para 

Envio pelos Correios
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7.2 Fichas de Instrução Operacional Padrão (IOP)

IOP Tarefa

Fichas de Instrução Operacional (IOP)

0 Modificação/Inclusão de IOP

1 Agenda da Promotoria - Atendimento ao Público

2 Agenda da Promotoria - Publicação

3 Agenda da Promotoria - Tramitação de Processos/Procedimentos com Evento Agendado

4 Agenda da Promotoria - Recepção de Pessoas para Evento

5 Agenda da Promotoria - Acompanhamento de Prazos 

6 Preenchimento de Modelos - Assinatura Digital

7 Preenchimento de Modelos - Assinatura Manual

8 Preenchimento de Modelos Avulsos

9 Recepção de Documentos - Correspondência Frustrada

10 Recepção de Documentos - Juntada ao Processo Virtual

11 Recepção de Documentos - Entrega ao Promotor sem Processo

12 Recepção de Documentos - Parte do Processo não Digitalizável

13 Remessa de Documentos - Diligência Externa

14 Remessa de Documentos - Preparação para Envio pelos Correios

15 Arquivamento de Documentos 

16 Retirada de Documentos do Arquivo - Consulta

17 Publicação de Extrato no DOE

18 Fornecimento Verbal de Informações - Atendimento ao Público

19 Notícia Formal Presencial Identificada (com ou sem documentação acessória)

20 Notícia Formal Presencial Não Identificada e Não Presencial Identificada (com ou sem documentação acessória)

21 Notícia Informal Presencial Identificada (com documentação acessória)

22 Notícia Informal Presencial Não Identificada (com documentação acessória)

23 Notícia Informal Presencial Identificada (sem documentação acessória)

24 Notícia Informal Presencial Não Identificada e Não Presencial Identificada (sem documentação acessória)

25 Carta Precatória

26 Cumprimento Despacho Promotor - Ofícios e Outros Expedientes

27 Cumprimento Despacho Promotor - Diligência Externa

28 Cumprimento Despacho Promotor - Retorno das Diligências Externas

29 Fornecimento por Escrito de Informações - Atendimento ao Público

30 Cumprimento Despacho Promotor - Pesquisa

31 Cumprimento Despacho Promotor - Abertura de Procedimento Administrativo e Designação de Evento

32 Realização de Evento - Incidente de Condução Coercitiva

33 Realização de Evento - Audiência, Reuniões e Audiência Pública com Processo Existente

34 Agenda da Promotoria - Remarcação de Evento no Dia 

35 Agenda da Promotoria - Remarcação de Evento por Solicitação Externa 

36 Agenda da Promotoria - Cancelamento de Evento no Dia Agendado

37 Indeferimento Liminar sem Recurso

38 Indeferimento Liminar com Recurso - Remessa ao Promotor

39 Indeferimento Liminar com Recurso Indeferido - Remessa ao Conselho Superior

40 Declinação de Atribuições para Órgão Externo

41 Declinação de Atribuições para Órgão Interno

42 Promoção Arquivamento ICP e PP 

43 Ajuizamento de Ação - Encaminhamento à Diligência Externa

44 Entrada de Carga – Importar Ação TJ para MP Virtual

45 Devolver Ação TJ

46

47

Requisição de Material Expediente-Limpeza

Recebimento de Material Expediente-Limpeza
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