RELATORIO DE INSCRIGAO DO “PROJETO MELHORIAS NOS PROCESSOS
DE TRABALHO (ROTINAS) DO 1° GRAU” NA 9 MOSTRA NACIONAL DE
TRABALHOS DA QUALIDADE DO JUDICIARIO

INTRODUGAO

Identificagdo do Orgéo: TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 122 REGIAO -
SANTA CATARINA

E-mail: seplan@trt12.jus.br

Nome do Projeto: PROJETO MELHORIAS NOS PROCESSOS DE TRABALHO
(ROTINAS) DO 1° GRAU

Nomes dos responsaveis: Luiz Carlos Zucco, Diretor de Secretaria e Rosangela
Gomes Yamada, Assessora de Planejamento.

Equipe: Juiza-Corregedora, seis magistrados de primeira instancia e servidores de
17 unidades (entre Varas do Trabalho e Servigos de Distribuicdo), além de oficiais
de justica, servidores da Corregedoria, da Assessoria de Planejamento e do
Servico de Digitalizacdo e Guarda de Documentos.

Telefones: (11) 3216-4251 e (11) 3216-4333

DELIMITAGAO DA AGAO

O Projeto Melhorias nos Processos de Trabalho (Rotinas) do 1° Grau consiste na
identificacdo e implementacéo de ajustes e melhorias nos processos de trabalho do
1° Grau. Para a consecuc¢ao das analises efetuadas foi definido como parametro o
desenho dos fluxos de procedimentos do Sistema Unificado de Administracéo de
Processos (Suap) - projeto nacional a ser implantado pelo Conselho Superior da
Justica do Trabalho (CSJT).

OBJETIVOS E METAS

Atuar no processo de modernizagdo da gestdo do Tribunal de forma a adequar a
demanda de processos judiciarios trabalhistas, a estrutura organizacional e
funcional e os métodos de trabalho que propiciem o atendimento de qualidade ao
jurisdicionado.

Readequar os métodos de trabalho a atual demanda de processos judiciarios
trabalhistas e melhoria da qualidade do atendimento ao jurisdicionado, mediante a
concentracéo de esforgos e recursos.

Minimizar a improvisagao e divulgar a cultura da responsabilidade compartilhada.

Estruturar-se para melhor atender as novas orientacdes nacionais bem como para
receber os sistemas informatizados a serem uniformizados também em ambito
nacional.

O Projeto insere-se no tema Gestdo do Processo Judicial.



DESENVOLVIMENTO

| - Justificativa

O principio constitucional da eficiéncia na Administracdo Publica tem impulsionado
o Poder Judiciario a rever a sua forma de atuacédo e a promover mudancas internas
profundas.

O Conselho Nacional de Justica (CNJ) com o objetivo de concentrar, analisar e
consolidar os dados encaminhados por todos os 6rgaos do Poder Judiciario do pais
implantou o Sistema de Indicadores Estatisticos do Poder Judiciario, por intermédio
da Resolugao n° 15-2006.

O Conselho Superior da Justica do Trabalho (CSJT) e o Tribunal Superior do
Trabalho (TST) vém conduzindo projetos de sistemas informatizados com vista a
uniformizar, em todo territério nacional, os fluxos dos procedimentos por meio dos
quais a prestacgao jurisdicional trabalhista se concretiza.

Considerando, ainda, a necessidade do Tribunal:

- em preparar-se, por meio da identificacdo e implantacdo de melhorias em seus
procedimentos, readequando os métodos de trabalho a atual demanda de
processos judiciarios trabalhistas,

- em preparar-se para responder de forma satisfatéria as novas orientacdes
nacionais, e para receber os sistemas informatizados a serem uniformizados
também em ambito nacional; e,

- de instalacdo de um amplo processo de modernizagao da gestdo do Tribunal, cujo
objeto seja a adequacédo entre a demanda de processos judiciarios trabalhistas e a
estrutura organizacional e funcional e os métodos de trabalho que propiciem o
atendimento de qualidade ao jurisdicionado,

a contratagao de apoio externo ao Tribunal apresentou-se como solugao funcional,
analisando-se sob o enfoque custo/beneficio, 0 que se explica pela complexidade
que o tema envolve e exige em termos de atualizagdo de instrumentais especificos.
A impessoalidade de consultores externos também €& benéfica a conducédo de
projetos sobre temas cruciais a gestdo administrativa institucional. Um requisito
fundamental a ser considerado na contratagdo de uma empresa consultora, é que a
organizagao trabalhe com enfoque nos sistemas de gestdo por resultados e
processos.

Il - O Projeto

O Projeto iniciou em margo de 2008, com o apoio da Fundacdo Getulio Vargas
durante cinco meses para a identificacdo de oportunidades de melhoria nos
processos de trabalho do 1° Grau.

Sao os objetivos especificos do Projeto:



* Aprimoramento do atendimento ao jurisdicionado.

» Simplificagdo e uniformizagao dos processos de trabalho (rotinas).

* Adequacgao dos processos de trabalho a demanda processual e as novas
tecnologias de informacgéo.

* Melhora na qualidade de vida dos servidores no trabalho.

* Reducao de custos.

Atualmente se encontra na fase de execug¢ao dos projetos e acompanhamento da
evolucdo da implantagao das melhorias.

lll - Metodologia utilizada

1. Foco do trabalho

A identificacao das oportunidades de melhoria nos processos de trabalho do 1°
Grau teve como base os padrbes propostos pelo Tribunal Superior do Trabalho
(TST), a partir dos processos de trabalho identificados e racionalizados para
especificagdo do Sistema Unificado de Administragcao de Processos (SUAP).

Os processos de trabalho para o TRT/SC representam o conjunto de atividades
realizadas para a entrega da prestacdo jurisdicional e foram estudados em trés
niveis:

Macroprocessos — s&o as grandes fungdes desempenhadas pela organizagao para

entregar os seus produtos/servigos. Percorrem varios setores da estrutura da
organizacgéo e geralmente apresentam produtos e resultados para o cliente final;

Processos — sao partes do macroprocesso e apresentam resultados objetivos para
clientes externos e ou internos. Sao realizados por mais de um setor da
organizacao; e

Subprocessos — apresentam resultados parciais objetivos, porém com necessidade
de serem complementados por outros subprocessos para efetiva adicdo de valor.
Geralmente sdo realizados em um setor especifico do érgao.

Para cada processo de trabalho, a Equipe Interna do TRT, apoiada pelos
consultores da empresa contratada e por servidores da Assessoria de
Planejamento (ASPLAN), analisou a forma como séo realizadas as atividades hoje
e identificou as propostas de mudanca pertinentes.

As propostas de mudanca ocorridas consistiram na obtencdo de maior eficiéncia e
eficacia nos processos de trabalho, por meio de eliminacdo de desperdicio e
retrabalho e garantia da satisfacdo do cidadao. Qualidade, Produtividade, Custo e
Tempo foram as prioridades observadas para o desenvolvimento do trabalho.

2. Equipes de trabalho

As equipes foram constituidas por uma Equipe Interna para realizagao do trabalho
e por um Comité Consultivo para analise e aprovagao das propostas de mudanca.

A Equipe Interna foi formada por dois grupos:
Equipe Nucleo, composta por 11 pessoas, os quais participaram do projeto durante



toda a sua duracao e analisaram os processos de trabalho do 1° Grau e

Equipe Expandida, composta por 13 pessoas de varias unidades jurisdicionais, que
foram chamadas a contribuir nos processos de trabalho em que atuam.

Esta dindmica permitiu que a Equipe Nucleo tivesse uma forte visdo sistémica da
organizagédo, na medida em que participou da proposi¢ao de melhorias de ponta a
ponta do processo. A Equipe Expandida, além de trazer um conhecimento mais
detalhado das rotinas, disseminou as idéias do projeto por varios setores do TRT,
ampliando o seu alcance.

O Comité Consultivo foi formado por seis juizes.

w

. Etapas do trabalho

e Capacitagao das Equipes em “Abordagem de Processos” para assimilagdo dos
conceitos de processos de trabalho e suas formas de identificacdo, de modo a
permitir a leitura e o entendimento dos processos de trabalho propostos pelo
TST;

e Capacitagao das Equipes em “Andlise e Melhoria de Processos” com o objetivo
de apresentar as tendéncias para o aperfeicoamento dos processos de trabalho
e fornecer as ferramentas para a identificacdo das melhorias no 1° Grau;

e Exposicdo dialogada dos fluxos propostos pelo TST, com a finalidade de
proporcionar visdo de conjunto do trabalho;

e Discussdo de cada processo com 0s seus subprocessos, para aprofundamento
do assunto e proposi¢cao de mudancas que proporcionavam salto de qualidade;

e Apresentacao das mudancas propostas ao Comité Consultivo e subsequente
apreciagao;

e Classificagdo das melhorias em seis categorias (somente informatica,
informatica e normas, somente normas, convénios, estudos complementares e
implantacao imediata);

e Agrupamento das melhorias em 23 projetos, a partir de caracteristicas comuns;

e Classificagdo dos projetos conforme o grau de importancia, impacto,
abrangéncia;

e Capacitagao em “Gestao de Projetos” com o objetivo de apresentar o conceito
de projetos e conscientizar da importancia do seu papel na implantagdo das
melhorias; e

e Detalhamento dos Projetos de Melhoria nas atividades a serem realizadas com
prazo e alocagao de responsaveis.

IV — Identificagao das melhorias

As melhorias foram identificadas a partir da leitura e posterior analise de cada
processo e subprocesso do Processo de Trabalho Basico Judiciario proposto pelo
TST, relacionados ao 1° Grau.

Os processos de trabalho analisados foram os seguintes:



* Tramitagado processual em 1a. Instancia

Distribuicdo dos processos

Distribuicdo de peticdes iniciais

Recebimento e cadastro de outros expedientes
Preparacao da acéao

Conhecimento

Audiéncia

Pos-sentenca

Procedimentos especiais

* Atendimento ao publico e outros 6rgaos

Atermacao

Fornecimento de certiddes / documentos
Informacgdes diretas ao publico

Consulta aos autos arquivados

* Gestido de Expedientes

Citacao, penhora e avaliacao

Embargos

Recebimento e cadastro de peticio inicial
Execucao

Liquidacao

Formalizagao da praca / leilao

Embargos de terceiros

Cumprimento de diligéncias externas
Encaminhamento de cartas precatorias
Concretizagao da prestagao jurisdicional
Extingado da obrigacéo por acordo
Liberagéo de crédito e pagamento de despesas
Finalizacdo do processo

Recebimento e cadastro de expedientes

* (Gestao do Arquivamento

Arquivamento de autos
Desarquivamento de autos
Devolucao de autos
Destinacéo final

Triagem dos autos

Eliminacdo dos autos

Gestao do arquivo permanente.

Para a identificagcdo das melhorias o grupo definiu as premissas que deveriam
nortear a procura das solugcbes adequadas para um maior desempenho do
Tribunal. As premissas definidas foram:

* Foco no cliente / cidadao
* Nao ha verdades absolutas / Questionar sempre o método do trabalho
* Celeridade com qualidade



* Uniformizacao de rotinas e procedimentos

* Aprimoramento tecnologico

* Desburocratizagao

* Racionalizagao

* Transparéncia e segurancga das informacdes para os clientes

1. Identificagao dos projetos de melhoria

Foram identificadas e apresentadas 139 sugestbes de mudangas ao Comité
Consultivo, das quais foram 137 aprovadas.

As mudancgas aprovadas pelo Comité foram agrupadas em 23 projetos de melhoria
com o objetivo de permitir um adequado planejamento para viabilizar e facilitar a
implantag&o.

Para cada projeto foi escolhido um integrante da Equipe Nucleo para ser o gestor
do projeto. Este gestor € o responsavel pela condugdo do projeto, cabendo a ele
coordenar as atividades alocadas aos outros membros da equipe, verificando o
cumprimento dos prazos e cobrando os resultados das atividades.

2. Relagao dos 23 projetos de melhoria

A - Alteracdes de sistema informatizado

B - Normatizagao de procedimentos

C - Melhorias de implementacio imediata

D - Convénio com Bancos

E - Convénio para consultas e registros

F - Convénio com OAB

G - Convénio com ECT

H - Convénio com SRF - SEFT

| - Cadastro nacional de devedores

J - Leilao eletrdnico e publicidade dos editais no DOE
L - Manual de servicos prestados ao publico

M - Pré-cadastro da peticdo inicial

N - Distribuicao

O - Portal de citagao

P - Disponibilizagdo de documentos na tramitagdo do processo
na Internet

Q - Audiéncia

R - Agenda eletrbnica para marcagao de audiéncia
S - Cadastramento de processos anterioires ao SAP
T - Atualizacado automatica de valores

U - Peticionamento eletrénico

V - Formalizagao da Central de Mandados

X - Certidées

Z - Juntada eletronica



V — Resultados e beneficios alcangados

Das melhorias aprovadas, 43 foram implementadas de imediato, porque nao
dependiam de normas e alteracbes no sistema de informatica. Estas melhorias
foram agrupadas no Projeto C.

A Juiza-Corregedora do TRT/SC, a época, expediu um provimento, consolidando
52 das 137 melhorias de rotinas de trabalho desenvolvidas pelas equipes do
Projeto.

Estas melhorias consolidadas pelo provimento ndo dependiam de alteracbes no
sistema de informatica e n&o necessitariam ser regulamentadas por meio de ato
normativo; contudo, tal foi feito a fim de estimular a adogcao das melhorias em todas
as unidades judiciarias do 1° Grau, conferindo um maior respaldo ao trabalho.

Sao modificagbes simples, mas que, adotadas em conjunto, aumentam a
velocidade de tramitagdo dos processos. Algumas delas: priorizagdo do
atendimento ao publico, com o deslocamento para o balcdo de quantos servidores
forem necessarios para se evitar a formacdo de filas nos momentos de muito
movimento; o diretor de secretaria assina mandados em geral (com excegao dos de
prisdo) sem precisar do despacho do juiz; peritos e leiloeiros serdo intimados por
correio eletrénico; os proprios servidores alterardo os enderecos das partes
independentemente de despacho do juiz; eliminagdo dos termos de recebimento
NOS Processos.

Do total das 139 melhorias aprovadas, 92 ja foram implementadas e 4 foram de
forma parcial porque dependentes de estudos mais especificos.

O grafico abaixo reflete a evolugédo da implementagao destas melhorias:

MELHORIAS DO 1° GRAU

31% .
O Total de melhorias

implantadas

B Total de melhorias
implantadas parcialmente

O Total de melhorias nao
implantadas
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VI - Conclusao

Diante do numero de melhorias implementadas, o Projeto Melhorias dos Processos
do Trabalho (Rotinas) do 1° Grau ja revela, por si s, que 0s seus objetivos vem
sendo alcancgados.

A apresentagdo do Projeto a todos os Diretores de Secretaria e Diretores dos
Servicos de Distribuicdo contribuiu para validar os trabalhos, disseminar o
entendimento da importancia de rever os processos de trabalho e envolvé-los na
concretizac&do dos ajustes e melhorias.

Logo apos o inicio das primeiras implementagdes, surgiram novas sugestdes de
melhorias oriundas de toda a parte do Estado, vindo a constituir uma préxima etapa
do Projeto, o tratamento das novas sugestdes. Consideramos esta situagao
altamente pertinente tendo em vista a motivacdo dos servidores e a circunstancia
de que a identificagdo de ajustes e melhorias é sempre continua.

O Tribunal Pleno, ao provar o Planejamento Estratégico para um periodo de seis
anos (2008-2013), instituiu como um de seus objetivos estratégicos manter sempre
atualizados e revistos 0s processos de trabalho (rotinas) jurisdicionais e
administrativos e para alcanga-lo langou o Programa de Melhorias de Processos de
Trabalho, do qual faz parte o Projeto ora apresentado.

Desta forma, este Projeto de Melhorias contribui para o TRT 122 Regido atingir sua
missao que é prestar servigo jurisdicional de forma &agil, justa e eficiente.



