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APRESENTACAO
Exemplo de otimizagao processual

A agilidade na tramitacdo processual deve se
constituir uma das grandes metas que o Poder Judicidrio
deve buscar na prestacdo jurisdicional, principalmente
Nnos tempos em curso, quando a busca por direitos resulta
no consideravel aumento das demandas a todos os
niveis da Justica. As Varas de Familia assumem expressdio
significativa nessa preocupacdo, pela particularidade de
envolverem a relacdo de pessoas em conflito domeéstico,
repercutindo nos diferentes componentes dos litigios
levados & decisdo dos juizes, envolvendo a estrutura
domeéstica, influenciando psicologicamente nos
protagonistas e coadjuvantes e reclamando solucdo em
torno de bens e valores.

Por tudo isso, e outras razdes que afetam as acdes
de familia, adquire importéncia processual o trabalho
que vem sendo desenvolvido pela juiza Elvina Gemaque
Taveirq, titular da 2°. Vara da Familia da Capital, ndo raro
respondendo por oufras serventias da mesma natureza.
Para agilizar as instrucoes processuais e,
consequentemente, abreviar as decisdes, reduzindo a
niveis razodveis o estoque processual, Sua Exceléncia
adotou medidas simples e prdticas, capazes de serem
também adotadas, mesmo que adaptadas aos estilos de
trabalho de cada magistrado. Em razdo disso, estd sendo
editfado como modelo este “Manual de Gestdo
Otimizada em Vara de Familia™.



Embora voltado para uma drea especifica, essa
publicacdo se apresenta como um modelo de
racionalizacdo de atividades forenses, refletindo a
importdncia da ado¢do dos principios de organizacdo e
métodos norteadores das prdticas e acdes destinados a
proporcionar encurtamento de prazos e presteza nas
decisoes. Nesse sentido tem sido desenvolvido o trabalho
da Secretaria de Controle Interno do TJPA, para
conscientizar a todos da importdncia e ganhos de
produtividade que a "manualizacdo” de procedimentos
pode proporcionar onde quer que seja redlizado e
aplicado. A experiéncia, confida neste Manual, vale
como exemplo de otimizacdo processual.

Desembargador Constantino Augusto Guerreiro
Presidente do Tribunal de Justica do Estado do Pard



MANUAL DE GESTAO OTIMIZADA EM VARA DE FAMILIA

O presente manual busca otimizar a prestacdo
jurisdicional, demonstrando por tépicos como devem ser
as rotinas de funcionamento em Varas de Familia,
relativamente ao andamento dos processos em tramite.

Esse nivel de organizacdo para consecucdo de
resultados na prestacdo do servico jurisdicional motivou a
construcdo deste Manual de Gestdo Ofimizada, ao ter
constado, em 2013, no relatério de correicdo da Vara
pelo Juiz Corregedor Dr. Silvio César dos Santos Maria, a
seguinte observacado:

"A juiza Titular da Vara fem o completo dominio das
atividades da secretaria e do Gabinete, ou seja, possui
gestdo da Vara, com confrole estatistico didrio, com
metas de produtividade bem definidas, o que € louvavel,
podendo perfeitamente a dindmica dos trabalhos
realizados servir de paradigma no projeto de
padronizacdo das varas de Familia organizado pela
Corregedoria."



ROTINAS OPERACIONAIS DA 2° VARA DE FAMILIA DA
CAPITAL

| - INICIAIS

As iniciais, depois de recebidas da distribuicdo,
devem ser imediatamente autuadas e tramitadas ao
Gabinete, sendo recebidas e despachadas, geralmente
na mesma data, em especial quando se trata de
audiéncias a serem designadas, sendo 0os mandados de
citacdo e intimacdo expedidos no mesmo dia.

Il - ETIQUETAMENTO

Os processos, quando recebidos em gabinete,
precisam ser efiquetados individualmente com
pequenos quadrados de papel na extremidade superior
direita, ficando ali registrada a data na qual houve o
recebimento daquele processo em gabinete.



Etiqueta
contendo data.

Fig. 01: Processo com etiqueta, contendo data,
afixada na extremidade superior direita.

Tais processos serdo todos acondicionados em
armarios, em lotes identificados por data de chegada,
também através de efiquetas, de maneira que sejam
faciimente identificados e despachados.

A ordem dos despachos e decisdes interlocutdrias
deve ser sempre do mais antigo ao mais recente,
ressalvadas as excecoes legais, tais como processos que
envolvem idosos, acodes inerentes a alimentos com
pedido de antecipacdo de tutela, medidas cautelares
especificas e inominadas, bem como, homologagdes de
acordo.

Quando da tframitagcdo dos processos A



despachados ou sentenciados a Secretaria, também é
necessdria a colocacdo de etiquetas (Anexo 01), desta
vez, indicando qual a diligéncia a ser cumprida, de
modo a facilitar a imediata identificacdo, auxiliando,
também, no cumprimento das determinacdes judiciais
(Exemplo: CITACAO, MINISTERIO PUBLICO, INTIMACAO,
SENTENCAS, MANIFESTACAO EM 48 HORAS,
MANIFESTACAO EM 5 DIAS, TRE, EDITAL, SETOR SOCIAL,
ARQUIVAR, CURADOR, CERTIFICAR, APENSAR, ACAUTELAR
EM SECRETARIA, REDISTRIBUIR, dentre outros)

Etiqueta de
] mamitagdo.

Fig. 02: Processo com etfiqueta de framitacdo.
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Il - AUDIENCIAS

Regra geral, as audiéncias deverdo ser marcadas
com, no minimo, 30 (trinta) e, no maximo, 40 (quarenta)
dias de antecedéncia, ¢ excecdo de audiéncias em que
haja necessidade de expedicdo de cartas precatdrias ou
rogatorias.

O nUmero médio de audiéncias girard em torno de
08 (oito) ao dia, sendo que, em determinadas ocasides,
poderd chegar até a 10 (dez) ao dia, dependendo
sempre do nUmero de processos distribuidos a Vara por
més e daqueles j& prontos para fase instrutdria.

Alguns critérios deverdo ser adofados para a
designacdo de awdiéncias, como forma de tornar mais
produtiva a Unidade Jurisdicional, € menos onerosa 4s
partes, tai como:

a) Designacdo de audiéncias de coleta de material
genético para exame de DNA apenas para as Segundas-
Feiras;

b) Designacdo de audiéncias em processos que,

possivelmente, resultardo em sentencas na propria

I - O CEJUSC foi criado como consequéncia da Resolugdo 125/10 do Conselho
Nacional de Justica, que instituiu a Politica Nacional de Tratamento dos Conflitos de
Interesses. Este orgdo é proprio para a solucdo de conflitos e esta a disposicdo das
Unidades Jurisdicionais.
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audiéncia entre os dias 20 e 30 de cada més.

c) Designacdo de audiéncias de instrucdo entre os
dias 1° (primeiro) e 19 (dezenove) de cada més.

d) Designacdo de datas proprias para audiéncias
em processos de grande envergadura como, por
exemplo, acdes de unido estdvel ou guarda de menores
com grande numero de testemunhas a serem ouvidas
ou com grande numero de documentos a serem
analisados. Sendo que, designada a data, ficard
determinada que sejam marcadas menos audiéncias
naquele dia.

IV - SELECAO DE PROCESSOS PARA CONCILIACAO

Deverd ser feita uma andlise prévia para
selecdo de processos Nnos quais se vislumbre a
possibiidade de conciliacdo, podendo ser eles
encaminhados ao Centro Juridico de Solugcdo de
Conflitos - CEJUSC , fazendo com que a Pauta fique livre
para as audiéncias de Instrucdes. Este direcionamento
de processos ao CEJUSC € portanto uma forma de
otimizar a pauta da unidade jurisdicional.

V — RELATORIOS DIARIOS
Precisam ser confeccionadas, manualmente,
relatérios DIARIOS de produtividade, constando o
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numero de sentencas, despachos, deliberacdes em
audiéncia e decisdes interlocutdrias, bem como
processos framitados 4 secretaria, recebidos em
gabinete e retificados.

A feitura de um Relatério Didrio de Produtividade da
Secretaria (Anexo 02) e um Relatério Didrio de
Produtividade do Gabinete (Anexo 03) ajuda a verificar
o desempenho individual e a contibuicGdo de cada
servidor para o trabalho da vara como um todo.

Por meio destes relatérios, bem como da Tabela
Mensal de Divisdo de Fungoes dos Servidores (Anexo 04)
e do Relatério Estatistico (Anexo 05), é possivel um
confrole mais exato da produtividade da Vara como um
todo e o acompanhamento da evolucdo dos frabalhos
e sua compatibilidade ou ndo com o atingimento das
metas internas e as estabelecidas pelo CNJ.

VI - ORGANOGRAMA DE DISTRIBUICAO DE ATIVIDADES
ENTRE OS SERVIDORES DA SECRETARIA

Todas as tarefas da Secretaria devem ser distribuidas
enfre os servidores, com atribuicdo especifica de
atividade para cada um.

A divisdo de tarefas entre os servidores € efetuada
da seguinte forma:

13



a) A Diretora de Secretaria serd responsavel por
publicar as resenhas (diariamente); certificar processos,
arquivamento, transito em julgado; expedir documentos,
alvaras, oficios, relatdrios; verificar prazos; realizar
cobranca de autos, entre outras atividades.

b) A servidora A auxiliard o Juiz na digitacdo do
termo de aqudiéncia, cadastrard as deliberacoes e
sentencas em audiéncia no sistema Libra, com o devido
acompanhamento das audiéncias.

c) Os demais funciondrios B € C, trabalharGo, em
revezamento, no atendimentfo, nas juntadas, na
expedicdo de mandados, cartas, oficios, entre outros

Servicos.

As peticoes iniciais receberdo atencdo especial, ou
seja, precisam ser IMEDIATAMENTE autuadas, tramitadas
a0 gabinete e apreciadas pelo Juiz.

Os prazos para as partes  apresentarem
manifestacdo serdo verificados diariomente, sendo
certificado nos autos, caso ndo haja manifestacdo, com
a conclusdo dos autos ao Gabinete.

VII - REUNIOES DE PLANEJAMENTO
Em todo inicio de ano, deve se realizar uma reunido
(Anexo 06) com a presenca do magistrado, servidores e
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estagidrios, na qual serdo analisados os resultados do
ano anterior, bem como, tracadas as metas internas a
serem cumpridas no ano em curso, relativamente ao
numMero minimo:

a) de sentencas por mes;

b) de processos a serem arquivados;

c) expectativa para o numero de processos em
framitacdo na Vara ao final do ano.

A cada 90 dias, é indispensdvel reunides no sentido
de aferir o cumprimento das metas internas tracadas no
inicio do ano.

VIII - CONSIDERAGOES FINAIS

O uso correto desse Manual — com o devido
cumprimento de suas etapas - €, pois, condicdo
essencial para que haja um melhor funcionamento das
Varas de Familia, tanto nas rotinas internas quanto ao
acesso mais efetivo do jurisdicionado, na promocdo do
Estado Democrdatico de Direito.
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ANEXOS






ANEXO 01:
EXEMPLOS DE ETIQUETAS
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ANEXO 02:
RELATORIO DIARIO DE PRODUTIVIDADE DA SECRETARIA

SERVIDOR:
DA_/ [
(S) () (Q) (Q) (S)
ATIVIDADE:

TIPO DOCUMENTO/DESCRICAO
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ANEXO 03:

RELATORIO DIARIO DE PRODUTIVIDADE DO GABINETE

DIA
01

MES - ANO
SENTENCAS (Minutas)

ASSESSOR  ESTAGIARIO ESTAGIARIO AUDIENCIA

TOTAL

02

03

04

05

0s

Sdbado

07

Domingo

o8

0¢

10

11

12

13

Sdbado

14

Domingo

15

16

17

16

19

20

Sdbado

21

Domingo

22

23

24

25

26

27

Sdabado

28

Domingo

29

30

Total

2]



ANEXO 04:
RELATORIO DIARIO DE PRODUTIVIDADE DO GABINETE

MES - ANO
DECISOES (Minutas)

DIA ASSESSOR ESTAGIARIO ESTAGIARIO AUDIENCIA  TOTAL
01

02

03

04

05

04 Sdbado

07 Domingo

08

09

10

11

12

13 Sdabado

14 Domingo

15

14

17

16

19

20 Sdbado

21 Domingo

22

23

24

25

26

27 Sdbado

28 Domingo

29

30

Total

22




ANEXO 05:

RELATORIO DIARIO DE PRODUTIVIDADE DO GABINETE

DIA
01

MES - ANO
DESPACHOS (Minutas)

ASSESSOR ESTAGIARIO ESTAGIARIO AUDIENCIA

TOTAL

02

03

04

05

06

Sdbado

07

Domingo

08

0¢

10

11

12

13

Sdbado

14

Daomingo

15

16

17

16

19

20

Sdbado

21

Domingo

22

23

24

25

26

27

Sdbado

28

Domingo

29

30

Total

23



ANEXO 06:

RELATORIO DIARIO DE PRODUTIVIDADE DO GABINETE

DIA
01

MES - ANO
PROCESSOS RECEBIDOS NO GABINETE

ASSESSOR  ESTAGIARIO ESTAGIARIO AUDIENCIA

TOTAL

02

03

04

05

0s

Sdbado

07

Domingo

08

09

10

11

12

13

Sdbado

14

Domingo

15

16

17

16

19

20

Sdbado

21

Domingo

22

23

24

25

26

27

Sabado

28

Domingo

29

30

Total

24



ANEXO 07:

RELATORIO DIARIO DE PRODUTIVIDADE DO GABINETE

DIA
01

MES - ANO
PROCESSOS TRAMITADOS A SECRETARIA

ASSESSOR ESTAGIARIO ESTAGIARIO AUDIENCIA

TOTAL

02

03

04

05

0s

Sdbado

07

Domingo

o8

07

10

11

12

13

Sdbado

14

Domingo

15

146

17

16

19

20

Sdbado

2]

Domingo

22

23

24

25

26

27

Sdbado

28

Domingo

29

30

Total

25



ANEXO 08:
TABELA MENSAL DE DIVISAO DE FUNGOES DOS SERVIDORES

MES/ANO

SEG TER QUA Qul SEX

SERVIDOR

SERVIDOR

SERVIDOR

SERVIDOR

AGENDA SEMANAL:
SERVIDOR A:
SERVIDOR B:
SERVIDOR C:
SERVIDOR D:
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ANEXO 09:
RELATORIO ESTATIiSTICO

Més

Sentencas

Despachos

Decisdes
Interlocutérias

Audiéncias
Realizadas

Processos
Distribuidos

NQ
mensal
de
processos
na Vara

Arquivados

Jansiro

Feversiro

Margo

Abril

Maio

Junho

Julho

Agosto

Setembro

Outubro

Novembro

Dezembro

TOTAL

Média:
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ANEXO 10:
ATA DA REUNIAO REALIZADA EM 14.03.2014 NO GABINETE
DA 2° VARA DE FAMILIA DA CAPITAL

Aos Quatorze Dias do Més de Marco do Ano de 2014, foi
realizada reunido ordindria no Gabinete da 2° Vara de Familia
da Capital, onde estavam presentes a Excelentissima Juiza,
Dra. ELVINA GEMAQUE TAVEIRA, o Assessor e Analista Judicidrio
WILSON AMORAS CAMPOS JUNIOR e os servidores da
Secretaria, na ordem de antiguidade, LEILA MENEZES DE
OLIVEIRA (Diretora de Secretaria), = CHARLES GOMES DE
MIRANDA (Auxiliar Judicidrio), ANA KARINE PEREIRA (Analista
Judicidria) MALONE DA SILVA CUNHA (Auxiliar Judicidrio) e
MARINA MOTA E SILVA (Analista Judicidria). Os objetivos da
reunido foram dar ciéncia do desempenho da Vara no ano de
2013 a todos os Servidores, bem como, tracar as Metas e o
Planejamento Estratégico para o ano de 2014, além da
distribuicdo de tarefas, organograma de trabalho, além de
demais assuntos administrativos referentes aos servidores. No
primeiro momento, o Assessor da Magistrada fez a leitura dos
indices de desempenho da Vara, cuja planilha se encontra
em anexo, sendo considerados os indices satisfatérios por
tfodos os presentes. A partir desse dado, foram tracadas as
metas para o ano de 2014 ficando estas assim distribuidas: 1.
Meta para o nUmero mensal minimo de sentencas: 110
sentencas/més; 2. Meta para o numero mensal minimo de
processos arquivados (fransito em julgado) : 100 processos; 3.
Meta para nUmero de processos em frdmite, ao final de
Dezembro de 2014: 650 processos;a magistrada fez questdo de
ressaltar que a meta do ano anterior, que dizia respeito ao
numero de processos ao final de 2013, pode ser considerada,
tecnicamente, cumprida, posto que, ao final do aludido ano,
a vara contava com 654 processos em andamento. Num
segundo momento, foram discutidas as atribuicdes de cada
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intfegrante da Secretaria da Vara, bem como opcdes de
rofinas no sentido de ofimizar o servico, pelo que foi dada a
palavra & Sra. Diretora de Secretaria, que fez breve
explanacdo, sendo que posteriormente, ficou decidido que:
a) SECRETARIA:haverd revezamento semanal de servidores no
atendimento ao publico, ficando o servidor responsdvel, além
de atender partes e advogados, por receber processos vindos
do Ministério PUblico e Defensoria PUblica; b) Além do servidor
responsavel pelo atendimento, outro servidor ficard com a
tarefa didria da juntada, devendo ser entregue relatdrio
mensal a Diretora de Secretaria, no prazo de 10 dias apds o
fim do més; c) o procedimento de transito em julgado dos
processos continua por conta da Diretora de Secretaria,
devendo ser feito entre os dias 25 e 30 de cada més; d)
quanto aos processos arquivados, fica definido que quando o
2° armdario estiver lotado, ficard a Secretaria responsdvel em
remeter os processos do 1° armdario ao Setor do Arquivo; e)
sobre a designacdo de audiéncias, fica sob @
responsabilidade das estagidrias (audiéncias mais simples), e
do Assessor (audiéncias em  processos de  maior
complexidade), tudo sob a supervisdo da Juiza; f) fica
definido que, nos despachos, decisdes e sentencas feitos no
gabinete, cada estagidria deverd colocar suas iniciais, de
forma reduzida, no canto esquerdo inferior de cada
expediente produzido; g) por derradeiro, ficou definido que 0s
processos que chegam do Ministério Publico devem ser
recebidos pela Diretora de Secretaria. Durante a reunido, foi
oportunizada a palavra aos parficipantes, os quais
manifestaram-se dando sugestdes sobre os tépicos abordados.
ApOGs, foi encerrada a reunido, e lida a ata, que vai assinada
por todos os participantes.
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