Gestao Processual Interativa por Neidy Aparecida Emerick Torrezani

e Identificacdo do Orgdo / Unidade: JUSTICA FEDERAL — SECAO
JUDICIARIA DO ESPIRITO SANTO — 2° JUIZADO ESPECIAL FEDERAL;

e E-mail para contato e envio de informacdes: Neidy@jfes.trf2.gov.br;

e Nome do trabalho / projeto; Gestado Processual Interativa

e Nome do responsavel e equipe (Cargo / Funcdo): Neidy Aparecida
Emerick Torrezani — Diretora de Secretaria;

e Delimitacdo da acdo — estabelecer o assunto, sem deixar duvidas
guanto ao campo / atividade que abrange: Efetivar o processamento
com celeridade, efetividade de grande namero de processos afetos aos
Juizados Especiais Federais com diminuicdo consideravel do tempo de
processamento e incremento da sinergia da equipe;

e Objetivos e Metas: Propiciar o processamento rapido e efetivo dos
processos afetos ao Juizado Especial Federal em um ambiente
harménico e sinérgico, otimizando o aspecto processual e integracao
interpessoal.

Introducéo

Em tempos onde o0 gerenciamento estratégico se tornou
ferramenta imprescindivel a consecucdo dos objetivos de qualquer equipe, a
importancia do aspecto motivacional do grupo ganha relevada énfase. Dentro
desse contexto, o trabalho ora proposto, ndo versa sobre uma Unica idéia,
exclusivamente, mas sim sobre um conjunto de idéias integradas capazes de
refletir, consideravelmente no desempenho do setor onde implementado,

conforme se demonstrara a seguir.
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Desenvolvimento

1) Valorizando o Servidor e Ambiente de Trabalho como
Elemento Essencial ao Desempenho da Equipe

Ndo adianta colocarmos micros de Ultima geracdo, dotados de
programas extremamente eficientes, bem como servidores altamente treinados

se ndo pudermos contar com um ambiente sinérgico e motivado.

Cada servidor deve ser visto e respeitado em sua individualidade
e limitacdo e deve ser lembrado, sempre que for possivel, da sua importancia
no todo para obtencdo do objetivo maior da equipe. Ele deve estar consciente
da importancia e finalidade do seu trabalho e a que se destina cada tarefa que
lhe é cobrada. Sendo assim, dentro dessa filosofia, os servidores foram
fotografados e tiveram suas fotos afixadas em um painel grande onde sao
lembrados, constantemente, que fazem parte de um time, um time que joga
com um objetivo Unico. Que do juiz aos funcionarios da empresa terceirizada
que prestada servigos gerais, todos tém um papel importante dentro da misséo

da Vara.

O ambiente recebeu flores, musica, plantas e quadro de
aniversarios, entre outros pequenos detalhes, que mostram que o servidor,
enguanto individuo e sujeito é importante e que, apesar de suas limitacdes
deve ser respeitado por suas caracteristicas Unicas e como elemento

importantissimo para a consecu¢ao dos objetivos da equipe.

Para salientar essa importancia e o respeito que o individuo
merece, favorecendo ainda o lado motivacional e como recompensa por tarefas
gue notoriamente sobrecarregam os servidores, foi criado um sistema de
premiagcdo e reconhecimento dos servidores com quadro de “Servidor do
Balcdo do Més” e “Atendimento ao Telefone do Més”, onde a foto do servidor &

colocada e, ainda, é distribuido um pequeno brinde para o mesmo.
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2) Trabalhando com Metas e Misséao

a) A Meta

Tal qual o naufrago que ao se ver no mar e sem ter nenhuma
terra a vista pde-se a nadar sem direcdo definida, assim também visualizamos

uma Secretaria que trabalha sem metas.

Desde o inicio houve uma preocupacao de definir uma meta junto

a equipe.

Apos definida, a meta foi escrita de forma bem legivel em cartaz
de facil e rapida visualizacdo dentro da Secretaria, funcionando como 0 nosso
norte e serve de feedback para o nosso trabalho, uma vez que o desempenho
em relacdo ao alcance da meta € monitorado mensalmente e informado nesse
cartaz. Temos uma meta permanente e uma tempordria. E a cada meta
temporaria batida, fazemos uma comemoracao, renovando nossas energias

para o alcance da préxima.

b) A Misséo

A Missao enquanto declaracdo sobre a nossa razdo de ser,
orienta a nossa tomada diaria de decisdes, ajudando-nos a definir nossos
objetivos, auxiliando-nos na tomada das decisdes estratégicas afetas ao nosso

setor.

Foram elaborados dois cartazes, sendo um afixado na parte
externa e outro na parte interna na nossa Secretaria, mostrando aos clientes a
porqué de estarmos aqui e balizando o trabalho dos nossos servidores,

diariamente.

3) Dividindo atribuicdes e agrupando o processamento dos

feitos por fases:
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a) Atribuindo a funcdo de subgerentes aos Supervisores:

Visando a utilizacdo maxima e racional do instituto da delegacéo,
a Secretaria foi subdivida em duas equipes (Azul e Verde) responséaveis, cada
uma responsavel pelo monitoramente e zelo permanente de livros e pastas

obrigatérias nos termos da Consolidacdo das Normas da Corregedoria.

Além do cuidado com os livros e pastas, cada Supervisor —
Subgerente é responsavel por sua parcela da equipe e pela fiscalizacdo de
desempenho e proposi¢cdo de solugbes para cada membro de sua fragdo de

servidores, sempre tendo em mente o objetivo maior do grupo como um todo.

A subdivisdo acima proporciona um melhor gerenciamento das
atribuicdbes e uma maior otimizacdo de solugbes para problemas pontuais
proporcionando, ainda, ao Diretor de Secretaria uma amplitude e liberdade

para concentracao efetiva no foco gerencial do grupo.

Como consequéncia dessa subdivisdo obtivemos uma otimizagao
de cada setor dentro do Juizado e um aumento da confianca entre os
supervisores e servidores, gerando um clima extremamente propicio ao

desempenho das atividades diarias da Vara.

A titulo de organizacao foi colocada, em cada computador, uma
etiqueta com a cor da equipe e a foto do servidor, bem como elaborada uma
planilha colorida que fica afixada, permanentemente, na parede da Secretaria,

CcOm 0S homes, cores e supervisores responsaveis por cada atribuicao.

b) Atribuindo transferéncia e continuidade das atribuicdes

durante o afastamento dos responsaveis

A fim de evitar problemas de continuidade e confusdo quanto ao
desempenho das atribuicbes dentro do Universo da Secretaria, foi criado

quadro detalhado de atribuicbes do qual consta 0 nome do servidor
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encarregado da atribuicio e o nome de um servidor de apoio que deve
assumir, automaticamente, independentemente de interpelagdo da chefia
imediata, nas auséncias ocasionais do principal, bem como nos casos de

excesso de tarefas a serem executadas pelo titular da atribuicéo.

E uma tabela que propiciard, apés um prazo de seis meses, um
rodizio aos apoios e aos principais, excetuando as supervisdes, para que eles
possam aprender todas as tarefas da Secretaria e evitar a monotonia e a
desmotivacdo caracteristica de quem executa, por muito tempo, uma mesma

tarefa.

c) Agrupando o Processamento por Fases

De modo a otimizar e agilizar o processamento dos feitos, a
Secretaria foi subdivida em 15 setores-fases que agregam os feitos que

estejam na mesma etapa de processamento, a saber:

1) Superviséo Civel (Equipe Azul)
2) Digitacdo e Fechamento de Balcao
3) Telegramas com suas subdivisdes:
3.1 — Para expedicao de telegramas.
3.2 - Para expedicdo de telegramas com endereco a
cadastrar.
3.3 - Certificacdo e Recebimento de Autos
4) Publicacéo
5) Supervisdo de Execucao (Equipe Verde)
5 — Despacho inicial execugcdo, andamento, oficios (com
controle de prazo visualmente no escaninho) e alvaras
5.1 — Verificacao de Prevencéo — Ag. Expedicdo RPV
5.2 — Ag. Deposito RPV com escaninhos identificados por
meses e letras.
6) Autuacdo e Material de Expediente
7) Intimacdo dos Orgdos em Cartdrio e consulta de dados em

terminais.
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8) Pericias

9) Direcao

10) Prazo

11) Carga e Remessa

12) Juntada de Peticbes

13) Recebimento de Autos dos Gabinetes
14) Intimagdo Negativa

15) Conferéncia, Transito e Baixa.

Além de ter agilizado o processamento dos feitos, a divisdo acima
propiciou uma organizacdo maior a Secretaria e facilitou a questdo da
responsabilizacdo e especializacdo do servidor em relacdo as tarefas por ele

desempenhadas.

Os processos sao mais rapidamente localizados uma vez que do
SIAPRO consta do Cadastro de Atividades Internas todos esses setores e seus
escaninhos, devidamente cadastrados. Por exemplo: Ao consultar um processo
eu terei acesso a informacdo de que o mesmo se encontra no escaninho “08 -
01 — Marcar Pericia”, onde “08” é a identificacdo do setor de Pericias, “01” € 0
escaninho e “Marcar Pericia” a descricdo da fase processual correspondente

ao escaninho.

4) Utilizacao intensiva dos recursos de informatica

a) Utilizacdo de pasta na rede (area T) intensivamente:

e Foram criadas subpastas de modelos de certiddes,
peticdes, formularios, impressos, etc., acessiveis a todos
os servidores da vara para plena utilizacéo.

e Além dessas subpastas foram disponibilizadas pastas de
provimentos, resolucdes e os principais cédigos juridicos,
sempre atualizados, para consulta, na rede, pelos

servidores.
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e Foi incentivada a substituicdo quase que total dos
carimbos por etiquetas, trazendo maior rapidez a
realizacdo dos atos internos.

e Foi criado cadastro informatizado de peritos e fases da
pericia, permitindo ao servidor responsavel um efetivo
controle de prazos, datas e pericias agendadas atraves de
uma planilha que mostra todos 0s processos que estao
com pericia em curso, pendentes de transmissdo de
quesitos, de apresentacao de laudo, etc.

e Todos os memorandos, oficios, certiddes, portarias e
formularios em geral foram cadastrados no Apolo,
propiciando a expedicdo e a rapida retificacdo, quando
necessaria, dos mesmos por qualquer servidor com acesso
ao SIAPRO.

e Foi incentivada a utilizacdo intensiva dos coédigos barras
em todos os formularios gerados (mandados, oficios,
certidoes, termos de transmissdo de quesitos, etc.) pela
secretaria para propiciar o rapido manuseio dos mesmos
através dos leitores oticos.

e O setor de publicagcédo passou a contar apenas com a pasta
virtual do DIO-ES, sendo abolida a pasta impressa dos
diarios. Sendo assim, a conferéncia é feita na tela e o
diario “virtual” é arquivado em pasta especifica na area T
para possibilitar a geracdo de CD anual dos diarios ao
término do exercicio.

e Utilizagdo no microcomputador do balcdo do comunicador
instantaneo PANDION para solicitacdo de apoio e
providéncias, bem como para expedir aviso de cliente

guerendo conversar, no balcdo, com a Diretora.

5) Elaboracédo de Manuais por Setor
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e Cada servidor foi instado a criar um manual passo-a-passo
de seu setor, propiciando uma uniformidade de
procedimentos mesmo na auséncia do principal

responsavel.

6) Escalas de Trabalho

Tarefas extremamente desgastantes e que, via de regra,
importam em problemas para os gerentes das varas sao o atendimento ao

balcéo, telefone e o controle de peticdes com sua respectiva juntada aos autos.

a) Balcdo e Telefone

Para solucionar esse problema o grupo optou pela elaboragéao de
escalas mensais de trabalho, no que tange ao atendimento ao balcdo e ao
telefone, das quais constam dias e horarios em que cada servidor atendera ao
balcdo e ao telefone. Sendo que da escala de balcdo consta um servidor de
apoio.

Conseguimos com a utillizacdo da escala propiciar um
planejamento melhor do trabalho do servidor e uma otimizacdo dos
atendimentos envolvidos, evitando a desmotivacdo tdo caracteristica de quem

executa Unica e exclusivamente essas tarefas.

Foram criados escaninhos de apoio ao balcdo, onde consta o
nome de cada servidor. Ao finalizar o atendimento o servidor coloca o processo
em seu escaninho de apoio. Ao término do seu horario, leva consigo o0s
processos para que possa dar 0 necessario andamento aos mesmos,
aprendendo outras etapas do andamento do feito na vara, uma vez que em

caso de duvidas podera consultar o seu supervisor de equipe ou o diretor.

b) Peticoes
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As peticdes sao colhidas, ao término do expediente, pelo servidor
responsavel que providencia a localizacdo dos processos a que se referem ou

0 necessario registro em caso do processo nao se encontrar na Secretaria.

Apoés localizados os processos, 0s mesmos sao localizados no
setor 12, onde cada servidor tem um escaninho numerado com seu nome para
que providencie a juntada no momento oportuno. O critério adotado € de
correspondéncia do niumero do escaninho com o Ultimo nimero do processo

antes do digito verificador.

Quanto as peticdes registradas cujos feitos ndo se encontram em
cartério, as mesmas sao colocadas em pastas também numeradas segundo o
critério acima, das quais consta o numero (que € o mesmo do escaninho de

juntada) e o nome do servidor responsavel.

Conseguimos com os procedimentos adotados acima evitar o
acumulo de processos pendentes de juntada de peticbes e de peticbes para
localizacdo dos processos. A carga foi diluida entre os integrantes da equipe,

tornando-a suportavel e contornavel por todos os angulos.

7) Incentivando o Planejamento

Numa época em que € exigido do servidor um perfil “multi-task”,
os servidores foram incentivados a fazerem uso de um planejamento semanal
para viabilizar o desempenho de suas tarefas sem gerar ansiedade e cobranca
infundada. Como a maioria nunca havia feito nenhum tipo de planejamento
formal

a) Em uma primeira etapa foram distribuidos para os servidores
pequenos relégios com alarme e crondmetro e com adesivos para serem
afixados nos monitores. Cada servidor foi instado a cronometrar o tempo que
levava para o desempenho de suas tarefas, bem como a quantidade de
interrupgdes por telefone, colegas, etc.
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b) Em um segundo momento foram disponibilizados textos sobre
a importdncia do planejamento e para realizacdo de um teste quanto a
utilizacéo do planejamento pelo servidor. Foram distribuidos, ainda, formularios
de planejamento semanal e foi pedido a cada servidor que colocasse, no papel,
as tarefas que desempenharia na proxima semana, incluindo seu horario de
balcéo, telefone, juntada de peti¢cBes, consulta a pasta de peticdes, etc. Em
cada dia e horério constava um campo para anotacao de fatores responséaveis
pala inexecucdo, se ocorrida, do planejamento a cada horario.

c) Os servidores foram orientados, bem como o0s supervisores a

fazerem uso do planejamento como pratica diaria e permanente.

Foi detectada uma melhora consideravel quando a conducéo,
pelos servidores, de suas atribuicbes diarias. Embora ainda enfrentemos
resisténcias quanto ao planejamento continuo, esse aspecto estd sendo

trabalhado.

8) Monitorando os Processos e Procedimentos

Para permitir a reformulacdo de estratégias e planejamentos de
modo a otimizar e tornar cada vez mais efetivo e eficiente o andamento dos
feitos na Vara, foram elaborados formularios de controle estatistico de
atendimento de balc&o e telefone para permitir um monitoramento constante do
aporte de pessoas ao nosso atendimento. Mensalmente esses formularios
subsidiam estatisticas geradas no Excel quanto ao total de pessoas atendidas,
bem como reflexo desse atendimento no dia-a-dia da vara e no andamento das
acOes, possibilitando uma radiografia real da Vara em comparagdo com as
estatisticas geradas no SIAPRO.

Iniciou-se também um sistema de monitoramento no Excel,
apesar ja ter sido formulada solicitacdo ao setor responsavel (informética) para
gue tal monitoramento possa ser feito diariamente no SIAPRO, do tempo médio
de processamento dos feitos na Vara, do ajuizamento até a sentenca e da
sentenca até o arquivamento para que possamos visualizar o desempenho

total da equipe na conducéo dos feitos.

10
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9) Apresentacado dos 5S para a equipe:

Foi apresentado o programa 5S para os servidores, de forma
gradativa, para que cada um ndo conhecesse cada “senso”, mas também ja

pudesse ir utilizando em seu espaco de trabalho.

Na primeira fase foram instados a fazer uso do Senso de
Utilizacdo do que resultou uma quantidade enorme de materiais que foram ou
descartados ou redirecionados para setores como 0 setor de material,

distribuicéo, etc.

Na segunda fase, quando da apresentacdo do Senso de
Ordenacdo, os servidores que manuseiam muitos papéis receberam pastas-
catalogo com etiqueta do 5S e bandejas de mesa e gaveta para organizagao

dos seus materiais.

Estamos atualmente na fase de apresentacdo do Senso de
Limpeza que contard& com a participacdo dos servidores da empresa
terceirizada que efetua a limpeza das instalagdes.

Percebemos que, apesar da implantacéo parcial, os servidores ja
conseguem localizar os materiais de consulta com maior rapidez e com menor
ansiedade. As estacbes de trabalho estdo mais limpas e propicias ao

desempenho das atividades diarias de uma forma mais eficiente e tranquila.

10) Respeito aos nossos clientes

Como a nossa razéo de ser diz respeito diretamente aos nossos

clientes. Como somos servidores publicos, nossa equipe tem uma preocupacao

constante com a qualidade do nosso trabalho e, em razdo disso, foram
desenvolvidas diversas formas de controle do nosso trabalho para que

possamos atender cada vez melhor os nossos clientes:

11
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a) Da porta ao balcdo o nosso cliente ja pode sentir que esta
entrando em um ambiente em que as pessoas Se preocupam com sua atencéo

e 0 seu bem estar, através de pequenos detalhes como:

- Cartaz de boas vindas;
- Agua e café;

- Biscoitos;

- Revistas;

-TV,

- Cadeiras de espera;

b) Foi instalada Camera de Video com cartaz esclarecendo que o
monitoramento visa a otimizacdo e demora do tempo de atendimento,
possibilitando a Diretora de Secretaria monitorar o fluxo de pessoas e intervir
em caso de demora excessiva e outros problemas que possam surgir no

atendimento ao balcao.

c) Sistema de Senhas para todos: autores (senha eletrbnica),
advogados, parceiros, estagiarios, etc, possibilitando, inclusive, o controle
estatistico dentro de cada categoria atendida. Foram desenvolvidos cartbes
para os advogados, estagiarios e parceiros, por cor, colocados em bolsos

estrategicamente posicionados na parede do corredor, proxima ao balcéo.

Foram também colocados cartazes que explicam como funciona o

nosso atendimento e afixado relégio externo para controle do tempo de espera.

d) Foi disponibilizada pesquisa de satisfagdo do cliente, bem
como urna para depésito da mesma na parte externa do balc&o, sendo que os
questionarios preenchidos tém seus dados tabulados no Excel e as pessoas
que se identificam ao preencher a pesquisa tém uma resposta e um

agradecimento formulado pela propria diretora seja por e-mail ou telefone.

e) Foi elaborada cartilha para distribuicdo aos clientes com as

principais acdes e documentos necessarios a cada uma.

12
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7

f) A escala de atendimento ao balcdo e telefone, com foto, é
afixada na parte externa de modo que o cliente sabe o nome e as fei¢cdes de

quem fara o seu atendimento naquele horario.

g) Possibilidade de agendamento de consulta e carga dos
processos por e-mail, telefone e fax, diminuindo o tempo de espera do cliente
no balcdo, uma vez que ao chegar a Secretaria ele podera contar com o0s

processos ja separados.

Percebemos que com essas medidas simples, ainda que a parte
obtenha uma resposta negativa, em nossa vara, quanto ao direito que veio
buscar na Justica, em regra, eles saem extremamente agradecidos e
impressionados com o atendimento e organizacdo (depoimentos colhidos no

balcdo e nas pesquisas mencionadas).

11) Controle Rigoroso da Duracao do Processo

A rapidez que deve fazer parte da verdadeira justica deve ser
monitorada através do andamento dos processos, uma vez que essa justica é
buscada pelo cidad&o através do processo como um todo. Sendo assim, foram

desenvolvidos mecanismos para efetivacao desse controle:

a) Projeto 45

Com o nome inspirado na Emenda Constitucional 45, que garante
aos cidadaos “a razoavel duracdo do processo e 0s meios que garantam a
celeridade de sua tramitacdo” (Art. 5°, Inc. LXXVIII da CRFB/88, incluido pela
EC 45/2004), foi criado o Projeto 45 que consta, em um primeiro momento, da
criacdo de escaninhos, em cada setor, para recebimento dos processos mais
antigos para que sejam atribuidas a eles prioridade de analise e
processamento. Foi gerada também listagem com todos esses processos, a
qual devera ser monitorada mensalmente para acompanhar os resultados

praticos da implantacéo.

13
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b) FEiltro de Processamento

E gerada, mensalmente, relacdo de processos que se encontrem
parados nos gabinetes, bem como o respectivo tempo de paralisacdo. Essa
relacdo é repassada aos juizes e assessores para que possam, efetivamente,

monitorar e julgar esses processos 0 mais rapidamente possivel.

c) Controle Rigoroso de Prazo

Os prazos sao controlados através de planilhas existentes nos
setores de intimacado (telegrama, publicacdo e mandados), que garantem que
eles sejam certificados no dia seguinte ao seu vencimento, evitando

paralisagfes processuais desnecessarias.
12) Elaboracéo de Andlise de Ambiente Externo e Interno

Estd atualmente em curso elaboracdo de planejamento
estratégico “bottom-up” que contou, em um primeiro momento, com analise do
ambiente interno. Foram discriminadas as forcas e fraguezas e estdo sendo
elaboradas as medidas garantidoras das forcas e inibidoras das fraquezas pela

equipe.

14
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Conclusao

Concluimos que nédo foram idéias isoladas que contribuiram para
0 éxito desta equipe, mas sim a sua implantagdo sistematica e harmoniosa.

Exito esse que pode ser constatado através do:

- alcance mensal e continuo de metas temporarias e

permanentes;

- retorno de respostas de satisfagcdo da nossa clientela com o

nosso trabalho;

- diminuicdo do tempo médio de processamento do

ajuizamento até a sentenca de 650 para 94;

- Prolagédo de mais de 17.000 sentencas de agosto de 2005 a

novembro de 2006.
- Arquivamento de mais de 10.000 acdes.

- reconhecimento externado pelo publico interno da instituicao

Justica Federal — Secédo Judiciaria do Espirito Santo.
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