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APRESENTACAO

O objetivo geral do Projeto € aprimorar a gestdo nas unidades
judiciérias da regido metropolitana, melhorando a estrutura de trabalho, difundindo
praticas gerenciais, uniformizando e padronizando rotinas, a fim de alcangcar um
gerenciamento eficiente de processos e do servi¢o judicial em geral, propiciando

maior agilidade no andamento dos feitos.

Este projeto foi idealizado em decorréncia das diversas correigdes nas
varas da Regido Metropolitana de Belém, momento em que esta Corregedoria de
Justica verificou que algumas dessas varas tinham uma gestdo mais eficiente que
outras, sendo que n&o havia comunicagdo entre as secretarias judiciais para
aproveitamento das boas praticas e eliminagdo de rotinas burocraticas ou pouco

eficientes.

Neste contexto, esta Corregedoria decidiu firmar uma atitude proativa,
de prevencao e corregao, a fim de contribuir na atuagéo das unidades judiciais da
regido de sua atuacgéo, introduzindo praticas positivas de gestdo nas diversas varas,
com ajuda direta na organizagdo das secretarias, servindo como ponto de apoio e
orientacdo. Inclusive, se for o caso, fazendo uso de mutirbes voltados as
Secretarias. Deve-se ressaltar que, no decorrer de nossos trabalhos, foi aproveitada
a experiéncia obtida pelo projeto “Lar Doce Lar” que foi desenvolvido pela Diregéo
do Férum Criminal na gestdo do Dr. Raimundo Moisés Alves Flexa pelo entdo

Secretario do Férum, Sr. Benjamin de Albuquerque Andrade Lima.

O Tribunal de Justica do Estado do Parad tem se destacado entre as
cortes brasileiras, mas é claro que muita coisa had de se fazer, sendo um
compromisso da Corregedoria de Justica da Regido Metropolitana de Belém a busca
pela eficiéncia e o cumprimento de metas. Motivo pelo qual apresenta o Projeto, a

fim de garantir uma melhor prestagéo jurisdicional.



| - OBJETIVO GERAL

O objetivo geral do PROJETO é modernizar a estrutura de trabalho nas unidades
judiciérias, estabelecendo novos paradigmas gerenciais, tornando-as mais eficientes

e, por conseguinte, propiciando maior agilidade na prestacéo jurisdicional.

Il - OBJETIVOS ESPECIFICOS

 Capacitar servidores para procedimentos de Secretaria.

» Organizar as Secretarias com layout funcional.

» Padronizar o gerenciamento das rotinas procedimentais de Secretaria, em sintonia
com o Manual de Rotinas.

* Introduzir conceitos de gestdo no ambiente das unidades judiciarias.

» Recadastrar e retramitar o acervo de processos de acordo com a nova organizagao
adotada pela Secretaria.

* Reduzir a taxa de congestionamento.

» Dar andamento aos processos mais antigos, deixando-os aptos ao julgamento.

* Estabelecer critérios para a avaliacdo do desempenho das unidades judiciarias e

dos servidores.

[ll. RESULTADOS ESPERADOS

o Organizacdo fisica e administrativa das Secretarias, com a definicdo de novo
layout para maior eficiéncia da unidade.

o Processos com andamento em dia.

o Aproveitamento de boas préaticas para atualizagdo dos manuais de rotinas
cartorarias.

o Fomentar a ado¢&o de atos ordinatorios.

o Identificag&o fisica do local de guarda dos processos.
o Integracdo entre Gabinete e Secretarias.
o Integracdo entre magistrados e demais servidores.

o Treinamento e orientagcdo em rotinas de trabalho para os servidores.

o Agilizacdo do andamento dos processos contidos nas metas nacionais.



o Julgamento dos processos mais antigos.

. “Esvaziamento” do estoque de processos, com a baixa no Sistema LIBRA dos
feitos que, indevidamente, ainda se encontrem tramitando.

o Estabelecimento de um Sistema de Medicdo de Desempenho através do
sistema LIBRA.

o Estabelecimento de metas de desempenho para a Secretaria, seus setores e
para os servidores.

o Fornecimento de informacdes gerenciais para os Juizes e Diretores de
Secretaria.

o Reducéo da taxa de congestionamento no 1° Grau.

IV - FORMA DE ATUACAO

Com o langamento do Projeto de REORGANIZACAO E GESTAO DE
VARA, havera a possibilidade continua de inscrigfes, através dos magistrados, das
varas interessadas em serem beneficiadas pelo projeto, dentro do ambito da Regido

Metropolitana de Belém.

Conforme a demanda, ser4d procedido um cronograma para
implementacédo do projeto semestral, ressaltando-se que as a¢des serdo executadas

de forma continua e dinamica.

Ficam definidas aos integrantes do projeto as seguintes atribuicdes:

A. Responsavel pelo Projeto: Desembargador RONALDO MARQUES VALLE,
Corregedor de Justica da Regido Metropolitana de Belém, exerce a fungdo de
coordenacgao geral do Projeto, avaliando o processo de implantagéo das acdes e

metas alcancadas.

B. Coordenador do Projeto: Juiz CHARLES MENEZES BARROS, Auxiliar da
Corregedoria de Justica da Regido Metropolitana de Belém, responsavel por
promover, acompanhar e avaliar o processo de implantacéo das a¢des do Projeto. O
Coordenador atuara sob a supervisdo do responsavel pelo projeto. As suas

atribuicbes séo:



. Promover as agbes do Projeto, buscando o apoio dos Magistrados em sua

regido de atuacédo, bem como, dos érgdos administrativos deste egrégio Tribunal.

. Organizar, juntamente com os Gestores, as etapas para implantagdo do
Projeto.
. Acompanhar e avaliar, juntamente com o Coordenador Geral, todo 0 processo

de implantag&o do Projeto.

. Enviar para o Coordenador Geral, relatério de acompanhamento das acdes,
no qual deverdo constar os resultados alcangados, as dificuldades encontradas e

propostas para a melhoria continua.

. Atuar junto as Secretarias administrativas a fim de garantir meios de

execucao e cumprimento das agdes propostas no Projeto.
. Formar grupos de servidores para atuar como multiplicadores de agao.

. Supervisionar as atividades desenvolvidas, as agdes dos Gestores e dos

Multiplicadores, e os resultados obtidos.

C. Gestores de Equipe: Indicados pela Corregedoria de Justica, dentre o universo
de Analistas Judiciarios com perfil adequado as atribuicdes requeridas para a
funcdo. Ficando designados originariamente os servidores: BENJAMIN DE
ALBUQUERQUE ANDRADE LIMA, DENIO LOBO CAVALCANTI CERQUEIRA, IAF
LOBATO MARTINS, IVANA PINHEIRO SANTOS XAVIER E EDUARDO GLAUCIO
JERONIMO COSTA, os quais serdo responsaveis por gerenciar o trabalho dos

multiplicadores. Suas atribuicdes sao:

. Auxiliar o Coordenador a organizar e implementar as agdes do Projeto.

. Participar das reunibes de trabalho e demais eventos propostos pelo
Coordenador.

. Manter o Coordenador informado sobre todos os acontecimentos relativos as

acOes do Projeto.

. Elaborar relatério de acompanhamento das a¢des, no qual deverdo constar 0s
resultados alcangados, as dificuldades encontradas e propostas para a melhoria

continua.



Propor resolucéo para os problemas detectados, em relagcéo a implantagéo do

Projeto, levando em consideracao a realidade especifica de cada Comarca.

Capacitar os multiplicadores, avaliando a adequagédo entre as aptidoes
individuais do profissional apresentado com as necessidades exigidas para a

implantag&o do Projeto.

Orientar a equipe da vara judicial beneficiada pelo Projeto (Juizes,
Assessores de Gabinete, Diretores de Secretaria e demais servidores) para adog&o
de boas préticas no intuito de resolucéo de problemas cotidianos em sua unidade,
uniformizando e padronizando as rotinas, em consonancia com o Manual de

Rotinas, corrigindo praticas negativas ou ineficientes.

Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos Multiplicadores no exercicio

das acdes necessérias a implantagédo do Projeto.

Avaliar constantemente o desempenho dos multiplicadores, com vistas a

manutenc¢do de equipe apta a realizacdo das atividades propostas.

Motivar os multiplicadores e demais servidores das varas judiciais, buscando

comprometimento com as agdes propostas pelo Projeto.

Sugerir atividades que ampliem e reforcem o propoésito de modernizagdo na

gestao e prestacao dos servigos jurisdicionais, com eficiéncia e eficacia.

D. Multiplicadores das agdes: a) equipe de trabalho da Corregedoria de Justica da

RMB; b) os servidores a serem indicados pela Secretaria de Gestdo de Pessoas; c)

os servidores da respectiva vara judicial; todos responséaveis por colocar em pratica

as acgOes estabelecidas no Projeto. As suas atribuigbes séo:

Aplicar as praticas estabelecidas nas fases do projeto para modernizacdo e

padronizacdo das atividades nas secretarias judiciais.

Sugerir atividades que ampliem e reforcem o propdésito de modernizagdo na

gestédo e a prestacao dos servicos jurisdicionais, com eficiéncia e eficacia.
Participar dos eventos de capacitagdo promovidos pelos Gestores de Equipe.

Cumprir as orientagfes e atividades propostas pelos Gestores de Equipe e pelo

Coordenador do Projeto.



* Atuar como multiplicador, disseminando entre os demais servidores a

necessidade de melhorar a eficiéncia das atividades das serventias judiciais.

» Cumprir o planejamento e o cronograma proposto pelo Coordenador do Projeto e
pelos Gestores de Equipe, observando as metas estabelecidas e buscando os

resultados a serem alcancados.

V - METODOLOGIA DE TRABALHO

As atividades do Projeto sdo divididas em quatro fases de atuacgao.

FASE 1: DIAGNOSTICO DA VARA E PROVIDENCIAS PRELIMINARES

A equipe de gestores fara uma visita na Vara para diagnosticar os

problemas e propor as solugdes, envolvendo:

1. Avaliacdo da demanda, em relacédo as necessidades da vara, para planejamento

e adogdo das medidas necessarias;

2. Dialogo com os servidores da vara para explanagéo preliminar acerca do projeto,

avaliando o perfil de cada servidor;
3. Avaliar as préticas de gestdo e organizacdo adotadas na respectiva vara;
4. Avaliar a estrutura e disposi¢ao fisica da secretaria;

5. Oficiar aos setores competentes para a disponibilizagdo dos recursos materiais e

humanos necessarios;

6. Tragar um cronograma de execucgao, solicitando a suspenséo do expediente e dos
prazos processuais, executando-se as medidas urgentes e audiéncias, pelo prazo

necessario para o término das fases 2 (dois) e 3 (trés).

FASE 2: PREPARACAO DO AMBIENTE E MOTIVACAO DOS SERVIDORES
Durante esta fase, deveréo ser realizadas as seguintes atividades:

1. Reunido motivacional por um dia com os servidores e magistrado da Vara, de

preferéncia fora do ambiente de trabalho;



2. Definigdo de um layout funcional juntamente com os servidores da Vara para cada
ambiente de trabalho, levando-se em consideracdo espaco fisico disponivel para

otimizar o seu uso;

3. Redefinicdo dos pontos logicos e de energia, observando que os computadores,
sempre que possivel, deverdo ficar voltados para o Diretor de Secretaria, a fim de

viabilizar répido e imediato controle das atividades desenvolvidas pelos servidores.

4. Reorganizacédo da disposicado dos armarios e demais mobiliarios utilizados para o
armazenamento dos processos, de forma a priorizar o uso de estantes de ferro ou
de armarios sem porta que possibilitem o uso de processos em pilhas ou caixas e

facilitem a visualizagdo e controle do servigo da Vara.

FASE 3: ORGANIZACAO E PADRONIZACAO

1 - Reorganizagdo interna da secretaria com a identificagdo e colocagéo de
etiguetas nas prateleiras e armarios, bem como nas caixas (quando utilizadas),
segundo novos fluxos de trabalho estabelecidos em conjunto com os servidores da
Secretaria, para que sejam obedecidas as peculiaridades préprias de cada Unidade
Judiciéria.

1.1 - A organizagdo das estantes ou armarios deverd ser realizada de acordo

ao novo fluxo légico de trabalho estabelecido pela Secretaria.

1.2 - As prateleiras serdo divididas em espagos para a guarda dos
processos, de acordo com cada fase processual, sendo cada espaco (local
interno) destinado a receber um conjunto de processos guardados em pilhas

ou caixas, ficando os processos a vista de todos da Secretaria, com

identificacdo na base da estante de ferro e/ou na prépria caixa.

1.3 O numero da estante, armario ou das caixas deverdo ser utilizados para
facilitar a imediata localizagdo dos processos, de forma a associar o

processo com o seu local de guarda.

1.4 A prioridade de cumprimento deve obedecer aos locais internos,
preestabelecidos de acordo com o fluxo de trabalho. Dentro de cada

local interno, deverd, preferencialmente, ser estabelecido uma ordem de



cumprimento por antiguidade, levando-se em conta o dia em que os autos

foram recebidos em secretaria.

1.5 Todos os processos deveréo ser Retramitados para os novos destinos e
recadastrados (alteragdo de classe/assunto dos processos, das partes,
arquivamento de processo, com a baixa no Sistema LIBRA dos feitos que,

indevidamente, ainda se encontrem tramitando, etc.).

Paralelamente & etapa anterior, serd realizada a identificacdo dos processos

relacionados nas Metas com etiquetas especificas.

Ultrapassada a fase anterior, os esforgos devem ser concentrados para zerar o
passivo de peticdes e oficios para juntada, tendo em vista que, ap0s a juntada, o

processo podera passar para outra fase, requerendo tramitacédo a novo destino.

Deve-se fazer um cronograma de trabalho para zerar o passivo entre o0s

processos recadastrados e o constante no sistema LIBRA (“lixo virtual”).

Em seguida, todos os processos que aguardam providéncias da Secretaria
deverdo ser impulsionados, priorizando a eliminagdo das contingéncias que se
mostraram mais urgentes (expedi¢cdo de guias de execugao de presos, intimagao
urgentes ou de réus presos, etc.), que sé podera ser observado apos a execugao

das fases anteriores.
Agilizacdo do andamento dos processos contidos nas Metas Nacionais.

Julgamento dos processos mais antigos.

FASE 4 — DA DINAMICA DE FUNCIONAMENTO DA SECRETARIA:

1 - Os servidores serao treinados para desempenhar suas fungdes de acordo com a

nova sistematica de funcionamento das Secretarias;

2 - A Secretaria sera divida em trés setores, cada qual com suas devidas

atribuicbes, na forma seguinte:

2.1- Setor de Gestao (desempenhado pelo Diretor de Secretaria):



a) Gerir a Secretaria como um todo, especialmente em relac&o a definicdo e

distribuicdo das atividades dos demais servidores;

b) Atuar junto aos 6rgdos e pessoas para cobrancas de diligéncias nao

cumpridas no prazo legal,

c) Atuar junto aos 0Orgdos e pessoas para cobrangas de processos nao

devolvidos no prazo legal;

d) Expedir atos ordinatérios e fomentar a expedicdo de tais atos pelos

demais servidores, dentro das atribuicbes de cada um;

e) Retirar e analisar mensalmente os Relatérios Gerenciais para o continuo

aperfeicoamento dos trabalhos da Secretaria;

f) efetuar as atividades dos demais setores (atendimento e execugdo),
sempre de formar subsidiaria, quando for insuficiente o nudmero de

servidores destes setores;

g) Realizar concluséo de processos.

2.2- Ambiente de Atendimento e Protocolo:

a) Realizar atendimento a advogados, partes e demais pessoas;

b) Receber Processos (com retirada da papeleta da pasta) e Petigcdes,

encaminhando-os ao setor competente;

c) Receber e juntar fisica e virtualmente as peti¢cdes;

d) Fazer autuagéo de processos (cadastro e capeamento);
e) Identificar prioridades na capa do processo e no sistema;
f) Fazer ato ordinatério e tramitagdo externa do processo;
g) Remeter os autos ao Juiz;

2.3- Ambiente de Execucgéo:

a) Cumprir os despachos e decisdes proferidos pelo Juiz (fazer mandados,

oficios, memorandos, etc.);



b) Enviar processos para o arquivo, devidamente atualizados no Sistema,;
c) Confeccionar Guia de Execucao Proviséria e Definitiva,
d) Fazer comunicagdes aos 6rgaos publicos em geral;

e) Fazer publicagdes;

3 - Os Diretores de Secretaria serdo treinados para 0 gerenciamento de suas
equipes de trabalho e a utilizacdo de informagdes gerenciais como subsidio para a

tomada de deciséo.

3.1 - Serédo propostos indicadores de desempenho que permitirdo aos
servidores, Diretores de Secretaria, aos Juizes e a Corregedoria
acompanharem o gerenciamento das unidades e comparar 0
desempenho entre servidores e setores das diversas secretarias,
inclusive de outras comarcas, que serdo retirados diretamente do

sistema LIBRA;

3.2 - A produtividade individual do servidor e os padrdes estabelecidos seréo
requisitos essenciais para sua avaliagdo anual, objetivando incentivar a
eficiéncia administrativa, de modo a refletir nas progressdes na carreira
e na distribuicdo das gratificagdes eventualmente desempenhadas,

conforme estabelecido no Plano de Cargos e Salarios.

4 - Os juizes serdo orientados a acompanhar o desempenho das Secretarias de

forma a garantir a harmonia no funcionamento entre Secretaria e gabinete.

5 - Os servidores deverdo ser orientados a usar modelos padronizados de

documentos no ambito da secretaria.

Fase 5: Supervisdo e acompanhamento

Para garantir que todo o esforgo despendido na implantacéo do Projeto

seja revertido na melhoria efetiva do funcionamento das unidades judiciarias, esta



fase foi estabelecida com o objetivo de supervisionar as Secretarias e acompanhar a

evolucao de seu desempenho.

A fase envolve o acompanhamento do desempenho de cada unidade,
através de visitas periddicas para a manutencdo das praticas e rotinas
estabelecidas, com avaliagdo da situagcdo e aplicacdo de agdes corretivas

necessarias.

BANCO DE BOAS PRATICAS

Espaco destinado a centralizar as boas préticas que serdo sugeridas
por todos os magistrados e servidores do Poder Judicirio deste Estado. Havera um
espaco préprio no site do TIJPA para o recebimento das solicitagdes que, apos

analisadas e homologadas, ser&o disponibilizadas no referido site.

As Boas Préticas sugeridas, em principio, ndo sédo obrigatérias, desde
que a Secretaria adote praticas proprias eficientes e condizentes com as

peculiaridades locais, fato que seré averiguado pela Corregedoria da RMB.



CONSIDERACOES FINAIS

O Projeto é uma das iniciativas de relevante importancia a ser
desenvolvido nesta gestéo, pela abrangéncia que o caracteriza e pelos objetivos a

que se propoe.

Coaduna-se com o0s novos desafios do Poder Judiciario, onde o
enfoque € uma gestdo nas unidades judicidrias, com ado¢do de rotinas
padronizadas e préticas eficientes, de forma a otimizar o trabalho e motivar os
servidores. O que iré& refletir em uma melhor prestacéo jurisdicional, com celeridade
dos feitos, cumprimento de metas, e, consequentemente, na satisfacdo do

jurisdicionado.

Ressalta-se que, mesmo apds o lancamento do Projeto, havera a
possibilidade continua de inscricbes, através dos magistrados, das varas
interessadas em serem beneficiadas pela atuagdo da Corregedoria de Justica da
Regido Metropolitana de Belém e, conforme a demanda, serd procedido um

cronograma para implementacgéo do projeto.

Destaca-se, ainda, que este € apenas uma minuta de projeto, um norte
que sera discutido, criticado e modificado continuamente. A ideia é criar um canal
aberto de comunicagéo para a Comissao receber sugestbes de todos para o seu
continuo aperfeicoamento. Uma vez efetivamente testado e aprovado, este podera

ser estendido a todas as unidades judiciarias deste Tribunal.

Contamos com a colaboragdo de todos os magistrados e servidores
para, juntos, entrarmos em um processo de continuo e permanente melhoramento,

na busca pela eficiéncia.



