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1.5 - Delimitagao da acao:

O presente trabalho traz, em seu bojo, a implementagdo de um Projeto de
Gestao Cartoraria elaborado com o escopo de (1) organizar o espaco fisico do
cartorio, (2) rever o andamento e o cumprimento dos processos sob a competén-
cia da UGB; (3) baixar e arquivar os feitos findos no Sistema Themis; (4) revisar
as caixas de Execugdes Fiscais suspensas administrativamente, (5) baixar todas
que estivessem prescritas; (6) otimizar e acelerar a tramitagao dos processos; (7)
recuperar a auto-estima dos servidores com acgdes que desenvolvessem o espirito
de equipe; e (8) extirpar o rétulo adquirido pelo cartério de “mal administrado” e
“pior Vara do Foro”, através de uma metodologia de trabalho dinédmica, coesa e
depurada.

1.6 - Objetivos e Metas:
1.6.1 - Objetivo Geral:

Implementar um Sistema Preliminar de Gestao Cartoraria (Administrativa e
de Pessoas), utilizando modernas ferramentas de gestédo, na busca por resultados
que venham ao encontro dos anseios da sociedade.

1.6.2 - Objetivos especificos:

(1) Padronizar procedimentos, (2) agilizar o desenvolvimento de agoes, (3)
economizar materiais e tempo, (4) diminuir o acervo de processos existentes, (5)
organizar, com a equipe de servidores, treinamentos, dinamicas e a¢des voltadas
a desenvolver e manter a auto-estima e o espirito de responsabilidade e ética na
prestacao jurisdicional; (6) trabalhar valores internos (respeito, dignidade, parce-
ria, unido), habilitando a equipe a trabalhar junto, com liberdade de participagéo e
incentivo a inovacao;

1.6.3 - Metas:

1 — juntar 1637 Mandados pendentes, no prazo de 25 dias uteis, a contar
de 04/09/2008;

2 — cumprir processos com despachos pendentes, relativamente a expedi-
¢ao de 527 mandados, no prazo de 25 dias uteis, a contar de 18/03/2009;

3 — juntar 8.649 Cartas AR, no prazo de 47 semanas, a contar de
15/04/2009;

4 — elevar o nivel de satisfagao interna, relativamente ao ambiente de tra-
balho, acima de 95% de “satisfeitos” e “muitos satisfeitos”, num prazo de 18 me-
ses, a contar de marg¢o/2008.

2 — DESENVOLVIMENTO:

O Sistema Preliminar de Gestdao Cartoraria do Cartério da 82 Vara da Fazenda
Publica apresenta dois eixos na sua estrutura: um que (a) orienta a administragao
do cartério com foco na Metodologia da Qualidade, e outro que (b) trabalha o ser
humano como o fator principal na implantagéo do Projeto.



2.1.1 - PRIMEIRO EIXO:

2.1.1.1 - A Gestio Administrativa na busca pela exceléncia na

prestacao jurisdicional

Apos a realizagdo do Curso Gestdo para a Qualidade, ministrado a parte
da Equipe pela Administracdo do Foro, foi acionado o start para colocar-se em
pratica o procedimento. Um Planejamento Estratégico foi elaborado, apresentan-
do o diagndstico do Cartorio e apontando as possiveis solugdes.

Logo de inicio, promoveu-se o Alinhamento Estratégico, comprometendo-
se todos os servidores e estagiarios as tarefas de execug¢do — gerir e medir —, e 0
Alinhamento de Objetivos, cuja tdnica principal foi a administragdo disseminada
entre os membros da equipe: tudo deve ser levado ao conhecimento de todos, e
todos, do servidor mais antigo ao estagiario mais novo, tém total liberdade de ex-
por ideias e dar sugestdes.

Uma das primeiras agdes desenvolvidas para quebrar o paradigma da cen-
tralizagdo da administragdo foi a realizagdo de Seminarios voltados aos Servido-
res, durante o expediente interno, no auditorio da Diregao do Foro. No primeiro,
foram abordadas as ag¢des relativas a tramitacao e cumprimento das Agdes Ordi-
narias. No segundo, foram apresentadas a tramitagdo e cumprimento das Execu-
¢bes Fiscais e o Atendimento ao Balc&o. No terceiro, foi convidada uma Procura-
dora do Municipio para mostrar, através de um painel, como funciona a Procura-
doria Geral do Municipio e quais as atividades |la desenvolvidas que funcionam
como “prolongamentos” de agdes desempenhadas no Cartério. Por fim, nesse
mesmo encontro, foi explanado sobre a tramitacdo e cumprimento das Cartas
Precatorias.

2.1.1.2 - Algumas Ac¢oes Desenvolvidas no Cartério

a - Localizagao e Juntada de Mandados

Em Setembro/2008, um més antes da 82 Vara da Fazenda Publica oficia-
lizar a adesao ao PGQJ — Plano de Gestéo pela Qualidade do Judiciario, efetuou-
se o levantamento do numero de mandados pendentes para juntada aos proces-
sos, que perfizeram a soma de 1637.

Quadro de Avaliacao das Hipoteses

Hipoétese Avaliagao Justificativa
Falta de mao-de-obra Muito provavel | Estrutural do Poder Judiciario
Falta de gerenciamento  Muito provavel | Inexisténcia de um plano de trabalho
da situacédo encontrada que apontasse um método de agao

Plano de Acao (5W1H):
O qué: juntada do acervo de mandados pendentes (1637);
Por qué: para retomar o andamento normal dos feitos que aguardam jun-
tada;
Quem: Dois Oficiais Escreventes




Quando: Inicio = 04/09/2008
Finalizagdo = 08/10/2008
Onde: Cartdrio da 82 VFPub
Como: - Mapeamento (exposi¢cédo dos graficos anexos)
- Juntada diaria de 55 mandados, e consequente numeragao das fo-
Ihas e movimentacéo dos processos no Sistema Themis
- Prazo de conclusao: 25 dias uteis

b - Expedicao de Mandados

No més de Marco/2009 foi apurado um passivo de 527 processos
aguardando expedi¢do de mandados, em decorréncia de despachos proferidos
nos anos de 2005, 2006, 2007 e 2008. (A demanda normal da serventia perfaz a

meédia de 70 despachos de expedigdo de mandados/dia)

Quadro de Avaliacao das Hipoteses

Hipotese Avaliagcao Justificativa

Volume de processos em | Muito provavel | A demanda natural de uma Vara Es-

tramitacao (54000)

pecializada

Confecgao somente dos | Muito provavel

mandados de menor grau
de complexidade;

Falta de alguém para orientar aos
estagiarios que expediam os man-
dados, como resolver pequenas
pendéncias no Sistema Themis ou
Central de Mandados.

Falta de mao-de-obra | Muito provavel

treinada para expedigao
dos mandados de maior
grau de complexidade

Mao-de-obra basicamente de esta-
giarios de 1° e 2° semestres de Di-
reito, sem conhecimento suficiente
para identificar situagdes processu-

ais atinentes ao ato.

Plano de Acao (5SW1H)

O qué: cumprimento dos processos com despachos pendentes, relativamente
a expedigdo de mandados (527);

Por qué: para retomar o andamento normal desses feitos;
Quem: 01 Oficial Escrevente e 01 Estagiario
Quando: Inicio = 18/03/2009

Finalizagdo = 07/04/2009

Onde: Cartdrio da 82 VFPub

Como: - Mapeamento (exposi¢cédo dos graficos anexos)
- Cumprimento diario de 35 processos
- Prazo de concluséo: 25 dias uteis

¢ —Juntada de Cartas AR/MP

Em reunido da Equipe, formatada com a metodologia do Plano de Gestao
pela Qualidade do Judiciario — PGQJ, em abril/2009, foi apontada a existéncia de




8.649 Cartas AR/MP pendentes de juntada.

Foi organizada uma frente de agédo formada por quatro estagiarios que de-
ram inicio a juntada das Cartas. Também foi designado um Oficial Escrevente
(que integra o Projeto de Reforgo Cartorario) para localizar, juntar, numerar folhas
e dar andamento aos processos.

Quadro de Avaliagao das Hipoéteses

Hipétese Avaliagao Justificativa
Represamento de posta- | Muito provavel | A PGM desenvolve suas atividades
gem das Cartas AR’s/MP tendo como base a mao-de-obra es-
pelo Municipio de Porto tagiaria, e ha grande demora na
Alegre e, quando da pos- contratacdo de estudantes de ensi-
tagem, o faz em grande no meédio e superior para execugao
quantidade, acabando das tarefas.
por congestionar o retor-
no, juntada e movimenta-
¢ao pelo cartério

Plano de Acao (SW1H)
O qué: juntada de 8.649 Cartas AR,;

Por qué: para retomar o andamento normal desses feitos;
Quem: 01 Oficial Escrevente e 04 Estagiarios
Quando: Inicio = 15/04/2009

Finalizagdo = 10/03/2010
Onde: Cartdrio da 82 VFPub
Como: - Juntada de 210 Cartas AR por semana,
- movimentagcdo no Sistema Themis (certificacdo e vista ao Credor
[caso negativo] ou decurso de prazo [positivo])
- Prazo de conclusao: 47 semanas

d — Alteracao da forma de atendimento ao publico externo

O volume de processos que tramitam na 82 Vara da Fazenda Publica, agra-
vado pela falta de m&o-de-obra qualificada, reflete diretamente na qualidade do
atendimento aos Advogados e partes que buscam solugdes em suas demandas.
Havia a formacéao de filas para o atendimento, e a insatisfagcdo gerava reclama-
¢Oes diversas na Diregédo do Foro e na Corregedoria-Geral de Justiga.

Uma campanha realizada pela Diregao do Foro Central, relativamente ao
atendimento ao publico, ocorreu quase que simultaneamente — e por isso também
impulsionadora — a realizagdo da campanha “Foco no Cliente”, da 82 VFPub, justi-
ficando, inclusive, a insisténcia da lideranca da UGB em envolver servidores mais
resistentes no atendimento ao balcao a participarem do Plano de Agao.

Hoje essa situagéo ja esta pacificada e o sistema de atendimento através
de rodizio foi implantado e é operado com sucesso.

Plano de Acao (SW1H)
O qué: atendimento ao usuario no balcao em sistema de rodizio




Por qué: Para dividir a incumbéncia de atendimento ao publico entre to-
dos os servidores, diminuindo o nivel de estresse daqueles que, origi-
nariamente, estavam incumbidos exclusivamente dessa tarefa cartora-
ria;

Quem: Cada dia da semana, um servidor responsavel pelo atendimento ao
balcado, juntamente com os estagiarios escalados

Quando: Margo/2008

Onde: Cartdrio da 82 VFPub

Como: - Atendimento ao balcao por estagiarios sob a coordenagao de um Ofi-
cial Escrevente por dia — sistema de rodizio;

- Elaboragao de questionario abordando o tempo de demora no atendi-
mento e o grau de satisfagédo do cliente;

- Criacao de uma “Caixa de Sugestdes”;

- Provocagéao do publico cliente para, no final do atendimento respon-
der ao questionario, dar sugestbes e fazer criticas;

- Abertura da “Caixa de Sugestdes” todo final de més e realizagdo de
triagem das respostas, classificando-as em “satisfeito” ou “insatisfeito”
pela nota de 01 a 10 aplicada ao atendimento;

- Utilizagdo das sugestdes e criticas como “termémetro” para medir a
qualidade da prestacao do servigco e até a vir altera-lo;

- Seminario interno com estagiarios e servidores para discutirem a situ-
acao atual e quais mudancgas a implementar.

- Prazo de concluséo: indeterminado (pesquisa permanente);

2.1.2 - SEGUNDO EIXO:
2.1.2.1 - O Fator Humano como a mola mestra na Gestido pela

Qualidade:

A Gestao Cartoraria passa, necessariamente, pela Gestao de Pessoas. O
numero de integrantes da equipe do cartério esta muito aquém do minimo neces-
sario para fazer frente ao numero de processos que tramitam na 82 VFAZ. Além
da presséao interna que o servidor sofre para agilizar a prestagéao jurisdicional, ha
a pressao externa de Procuradores, partes e da Procuradoria Geral do Municipio.
Corrobora com o agravamento desse quadro a estrutura fisica acanhada e os sa-
larios defasados.

Com servidores que desempenham suas fungdes nessas condicdes, é im-
possivel falar em Qualidade no Trabalho sem antes trabalhar a auto-estima e pro-
curar encontrar um motivo que justifique para todos (servidores e estagiarios) sai-
rem de casa todos os dias e passarem as melhores horas diarias administrando
problemas alheios.

Pensando em maximizar e valorizar o trabalho da equipe, buscou-se apoio
do CADHOCC - Centro de Apoio e Desenvolvimento Humano e Organizacional
da Comarca da Capital, instalado nas dependéncias do Foro Central.

Realizou-se um treinamento de desenvolvimento de equipe que consistiu
na capacitacdo de forma vivencial dos servidores, visando a aprendizagem de no-
vos comportamentos e a aplicacdo dos conteudos aprendidos.

Especificamente em relagdo aos estagiarios, o treinamento focou ndo so a



capacitagao profissional como também a integracéo entre esses colaboradores.

2.1.2.2 - Programa de Estagio Remunerado:

A 82 Vara da Fazenda Publica mantém convénio com o Municipio de Porto
Alegre, pelo qual sé&o selecionados estagiarios para o desempenho de algumas
tarefas especificas. A Fundagdo de Recursos Humanos também abastece o car-
torio de estagiarios, conforme convénio.

Quando se trata de estagiario contratado pela PGM, o candidato é cadas-
trado através de um portal eletrénico. Apds entrevista com a Escriva, se aprova-
do, € encaminhado ao Setor de Contratagdes da Prefeitura Municipal.

Vencida a tramitagdo do processo de contratagdo, o estagiario se apresen-
ta no cartorio, a partir do qué passa por um treinamento aplicado por técnicos do
Municipio, com o orientador responsavel pelo estagio.

Esse procedimento denota a preocupagdo com a responsabilidade social
no que tange ao preparo de futuros profissionais para o mercado de trabalho.
Para isso, sdo realizadas reunides para levantamento de dificuldades, anseios e
expectativas dos estagiarios durante seu periodo de contribuigdo na UGB.

Ainda, com o escopo de integrar e oportunizar ao estagiario evoluir, enten-
der e desenvolver diferentes habilidades, realizou-se seminarios e, desses encon-
tros, extraiu-se instrugcdes que orientam o desempenho das atividades mostradas.
Tal material € mantido no sistema informatizado, em rede, passivel de consulta
e/ou impressao por todos os colaboradores.

Uma das propostas do Planejamento Estratégico € a de, ao final do esta-
gio, ser fornecido pela Escriva e pela Juiza da UGB um certificado, atestando a
participagédo do estagiario na implantagdo do Programa de Qualidade.

2.1.2.3 — Alteracdo do layout de organizacdo do Cartério (um
ambiente de trabalho agradavel resulta no bem estar de todos e no aumento
da produtividade):

A estrutura fisica do Cartorio estava congestionada por muitas estantes de
processos, diminuindo os espacos uteis, bem como o0 acesso e a circulagao no in-
terior do Cartério. O grande volume de caixas-arquivo de feitos arquivados admi-
nistrativamente e a pouca luminosidade e circulagéo de ar no cartério, contribui-
ram também com a poluig¢ao visual, o que dava aos servidores a impressao de su-
focamento.

Com a implementagcao de todas as medidas acima elencadas, somadas a
outras voltadas a otimizac&o da rotina cartoraria, e a consequente baixa do acer-
vo de processos em tramitacdo — o que sera mais bem especificado no topico
“‘Resultados” —, resultou na devolugcao de dez estantes de ago de volta ao Almoxa-
rifado. Desse modo, o Cartorio péde ser redimensionado em seu layout. Houve,
consequentemente, aumento da luminosidade natural e maior circulagédo de ar,
proporcionando bem-estar a todos.

Outra providéncia adotada foi em relagao ao setor de atendimento ao usua-
rio/cidadao: a parede de madeira compensada existente foi substituida por uma
de vidro, e as estantes de ago por estantes de madeira, desenhadas e adaptadas
para os espacos especificos, denotando organizacgéo e limpeza.



Por fim, foram encaminhados, para a reciclagem do Foro Central, cinquen-
ta lotes de processos sentenciados dos dois Juizados, referentes aos anos de
2002 a 2005, contribuindo com a otimizagado do espago pela devolugao de outras
estantes e a substituigdo de armarios antigos de madeira por armarios de a¢o no-
vos, com portas e fechaduras.

2.1.3 - RESULTADOS:

Os graficos abaixo bem demonstram a eficacia das medidas implementa-
das. De pronto, percebe-se uma sensivel queda no acervo de processos ativos
da 52 VFPub, o que impactou diretamente na auto-estima de todos os integrantes
da equipe. Sem duvida, reduzir o volume de processos em tramitacdo, em 12%
num prazo relativamente curto (um ano), denota expressivo comprometimento de
todos os membros da equipe na busca do objetivo comum e de maior satisfagédo
da sociedade.

Grafico Comparativo 2008/2009

[ JuLHO/2008
[l JULHO/2009

Numero de Processos em Cartorio

julho/2008 e julho/2009

Redugéo de 12% no numero de processos em cartério, em um ano.

Comparativo 27/07 a 14/08 de 2009

Numero de ARs Juntados

509
de 27/07 a 14/08

Média de ARs Juntados por Dia: 222,5
Média de ARs recebidos em cartoério: 147,64



Comparativo de Défices

] Défice em27/07
I Défice em 14/08

Grafico comparativo no qual se verifica uma redugdo em torno de 39% do passivo em 15 dias
uteis, considerando o novo procedimento de trabalho que consiste em proceder a juntada do pas-
sivo (ARs antigos para juntar) e do fluxo de entrada (novos ARs recebidos em cartério para serem

juntados). Os dados para edigdo dos graficos foram colhidos até 14/08/2009.

Também, uma expressiva elevacao do grau de satisfagao interna, consoan-
te pesquisa realizada, foi constatada entre a Equipe. De um indice inicial de
36,2% entre “satisfeitos” e “muito satisfeitos”, esse percentual elevou-se para
69,2%, o que se demonstra pelo grafico abaixo.
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E evidente que muito ainda ha a ser feito nesse sentido, mas o resultado
indica o acerto das medidas tomadas visando aumentar a auto-estima da Equipe,
com seu reflexo direto na produtividade e repercussao positiva no atendimento
das expectativas do usuario/cidadao — razdo de ser da Institui¢cao.



3 - CONCLUSAO:

A implantacdo de um Planejamento Estratégico num Cartério do porte da
82 Vara da Fazenda Publica, com 54.000 processos tramitando, e apenas nove
servidores concursados, além de estagiarios (com grande rotatividade), torna-se
complexa e dificil de executar com pleno éxito em apenas um ano e seis meses.

A natural resisténcia do ser humano as mudancas e ao novo foi vencida
com muitas reunides, onde foram apresentadas as acdes desenvolvidas e seus
resultados, a fim de contagiar a equipe a acreditar no poder da inovagéao e, princi-
palmente, na importancia que cada um tem no desempenho de suas fungdes.

E certo que nada teria acontecido sem o apoio e a credibilidade da Juiza
administradora do Cart6rio, Dra. Thais Coutinho de Oliveira. Como primeira cor-
regedora do estagio probatodrio da Escrivad que encampou o projeto, ela teve sem-
pre a postura de orientadora e colaboradora.

Importante frisar que os atos processuais realizados pelos servidores se
tornaram mais eficazes e impulsionaram os processos — aumentando substancial-
mente o numero de conclusdes para sentengas, despachos, extingdes, baixas e
arquivamentos.

O sucesso da implantagao do projeto, embora ainda em andamento em al-
gumas medidas, também se deveu a participagdo do Juiz Diretor do Foro, Dr.
Carlos Eduardo Richinitti, servidores e estagiarios, no que tange ao atendimento,
dentro do possivel, das necessidades da Vara que foram sendo apresentadas du-
rante esse tempo.

Certo € que muito ainda temos a realizar. Mas, vencida essa primeira eta-
pa de organizagao e padronizagao, objetivos outros poderao ser almejados, com
novas metas a serem fixadas, visando uma constante evolugcdo das praticas de
gestao.

Dar continuidade ao projeto, incrementa-lo com novas técnicas e sonhar
com o reconhecimento publico pelo trabalho desenvolvido n&o & utopia. Tudo é
possivel quando se trabalha em equipe e em favor do outro. Nao importa, por
isso, o tempo que permaneceremos na 82 VFAZ, mas o que faremos para melho-
ra-la.



