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1 PALAVRA DO CORREGEDOR GERAL DE JUSTICA

No dia 22 de fevereiro de 2008, tdo logo assumi a Correge-
doria Geral da Justica, reuni-me com os magistrados de 1° grau,
com objetivo de apresentar a proposta de gestdo para o biénio
2008/2009.

Naquela ocasiao destaquei a importancia de empreender uma
gestao planejada, sem privilégios de nenhuma ordem, mas focada
em dados concretos e resultados.

Com esses propdsitos em mente, juntamente com o Presidente
do Tribunal de Justica, Desembargador Raimundo Freire Cutrim,
instituimos o Nucleo de Planejamento Estratégico, com as seguin-
tes missoes:

12. Construir, para 0os proximos cinco anos, a proposta de plane-
jamento estratégico do Poder Judiciario, voltada a atividade
meio (servidores), para que a atividade fim (magistrados) te-
nha tranquilidade no exercicio do seu mister e a sociedade
possa receber a prestacao jurisdicional em tempo razoavel,

2°. Orientacao na gestdo das secretarias judiciais, com base
em ferramentas da ciéncia da administracdo e de experi-
éncias testadas e aprovadas pelos proprios magistrados,
visando a racionalizac¢ao e otimizagdo das atividades ali de-
senvolvidas;

3°. Manualizagdo das rotinas das secretarias judiciais, como
forma de padronizagéo dos servigos e orientagao dos servi-
dores dessas unidades de trabalho.

Com efeito, o Guia de Boas Praticas é a primeira tentativa, no
sentido de tornar realidade a segunda missao do Nucleo de Plane-
jamento Estratégico, conforme acima mencionado.

Afirmo que € a primeira tentativa, a considerar que a capacida-
de criadora dos magistrados maranhenses, ao longo dos tempos,
sera capaz de implementar novas ferramentas, aptas a aprimorar
a gestado das secretarias judiciais. Eis 0 motivo porque o Guia tem
esse formato fisico, que comporta adendos e modificagcdes per-
manentes.



Dessa forma, a intencédo é acrescer a este Guia, ano a ano,
propostas que se mostrem mais adequadas a realidade e confi-
ram maior eficiéncia aos trabalhos desenvolvidos nas secretarias
judiciais.

Destaco que a secretaria judicial sé atingira sucesso na aplica-
cao deste Guia se, além da dedicagdao e motivagcao dos servido-
res, estiver a frente na conducgao dos trabalhos de implementacao
das propostas o comandante da equipe: o Juiz de Direito. As ati-
vidades desenvolvidas pelas secretarias judiciais, que conferem
efetividade as decisodes judiciais, acontecem a partir do trabalho
de equipe e exigem, para chegarmos a um bom termo, lideranca,
orientacé@o e avaliacao permanentes do magistrado.

Desejando, por fim, que esse Guia seja um instrumento eficaz
de orientag@o para uma gestao mais profissional nas secretarias,
espero estar contribuindo para a reestruturagcdo administrativa
dessas unidades de trabalho, em novas bases, que sdo de impor-
tancia vital para alcangarmos a nossa missao constitucional.

Sao Luis (MA), maio/2009.

Jamil de Miranda Gedeon Neto
Corregedor-Geral da Justica do Estado do Maranhao
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2 APRESENTACAO

Em entrevista a revista VEJA (n. 2051, 2008), a Ministra Ellen
Gracie Northfleet, entao Presidente do Supremo Tribunal Federal
e do Conselho Nacional de Justi¢a, questionada sobre qual seria
o maior desafio do Poder Judiciario do Brasil no futuro proximo,
disse: “o de se reestruturar’.

Nas palavras da ministra, “simplesmente aumentar o numero
de juizes e o numero de varas”é uma tatica que nao resolve, pois
se limita a oferecer “mais do mesmo’ e néo torna o Judiciario “nem
mais agil nem mais moderno’.

Como solugao, a ministra enfatizou a necessidade de criar no-
vos procedimentos. Tais procedimentos, no seu entender, passam
pela reengenharia administrativa das varas, juizados e tribunais,
algumas mudancas legislativas e na cultura litigante da socieda-
de, com a adogao, nesse ultimo caso, dos meios alternativos de
solugao dos conflitos (conciliagdo e mediagao).

Para o trabalho que hoje se apresenta, dentre as solugdes
apontadas pela ministra, interessa discutir a questao da reestrutu-
racdo administrativa das secretarias judiciais, posto que, somente
com o seu funcionamento adequado a atividade-fim do Poder Ju-
diciario, em sede de primeiro grau, podera chegar ao seu deside-
rato de forma eficaz.

Atualmente a sociedade vive uma dinamica diferente em que,
principalmente por conta da tecnologia, tudo acontece em outro
ritmo. No entanto, a exigéncia de que o Direito alcance a rapidez
e intensidade da vida moderna se faz acompanhar, também, pela
utilizacao de ferramentas desenvolvidas pela propria tecnologia,
para incrementar e otimizar a prestagao jurisdicional.

Somado a isso, e respeitando as peculiaridades do servi¢o pu-
blico prestado pelo Poder Judiciario, acredita-se que as técnicas
de gestdo desenvolvidas pela ciéncia da Administracao podem
contribuir para a melhoria dos servicos levados a efeito nas secre-
tarias judiciais.

A convicgao de que as técnicas de gestdo podem ser aplicadas
com sucesso nas unidades de trabalho prende-se ao fato de que
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alguns magistrados no nosso Estado ja promovem gestbes qualifi-
cadas, com obtencao de resultados satisfatorios, utilizando essas
ferramentas.

A primeira preocupacao do Nucleo de Planejamento Estratégi-
co na elaboragéo do Guia foi quanto a sua praticidade e aplicabili-
dade nas tarefas empreendidas pelas secretarias judiciais, a con-
siderar as peculiaridades dos servigos prestados pelo Judiciério,
que ndo comportam 0s mesmos conceitos e nao tém os mesmos
propositos da empresa privada.

Com essa preocupagao em mente e cientes da existéncia de
algumas experiéncias bem sucedidas, promovidas por Juizes de
Direito do Estado, partimos para a andlise e avaliagéo dessas pro-
postas.

Inicialmente, a analise realizada centrou-se na identificagéo e
observacao das praticas de gestao adotadas pelo juiz Ferdinan-
do Marco Gomes Serejo Sousa, entao titular da Comarca de Sao
Bernardo.

A Comarca de Sao Bernardo, cujo quadro de pessoal totalizava
14 servidores (7 concursados, 2 comissionados e 5 cedidos pela
Prefeitura), aplicava varias praticas de gestdo, que propiciavam
maior transparéncia, agilidade, seguranca, participagcdao, motiva-
cao dos servidores e, por tudo isso, indices satisfatorios de efi-
ciéncia e reconhecimento da sociedade dos servigos prestados
pelo Judiciario local. Dentre essas praticas, abaixo, destacamos
algumas:

» Uso da ferramenta agenda/calendario do Google-Gmail',
permitindo o compartilihamento da agenda das audiéncias
marcadas pelos principais envolvidos e o seu controle;

» Uso da rede para armazenamento dos documentos gerados
pelos servidores;

» Comunicagao entre o Juiz e demais servidores através do

1. Trata-se de servico de agenda on-line oferecido gratuitamente através do site www.google.com.br e
que permite controlar eventos, compromissos, compartilhar a programagao com outras pessoas, agre-
gar a sua agenda diversas agendas publicas, entre outras funcionalidades.
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google talk?;

Padronizagédo da nomenclatura, e ndao somente da forma,

dos expedientes?;

Sentencgas ordenadas por numeros?;

Confeccao de manual de rotinas e procedimentos;

Uso de farda e cracha pelos servidores;

Realizacao de reunides periddicas;

Controle estatistico de produtividade, da secretaria e do

juiz;

Organizacao dos processos em prateleiras e estantes de

acordo com o tipo de agao e movimentacao;

» Caixa de sugestdes, voltada ao publico externo, disposta na
secretaria.

YVV VYV A\

A\

Esse trabalho inicial de observagcédo e analise estendeu-se a
Comarca de Icatu, onde o mencionado juiz passou a exercer a
titularidade, em face de remocao.

Preliminarmente, foi feita uma avaliagdo-prévia da secretaria
judicial da Comarca de Icatu, antes, portanto, da implementacao
de qualquer norte gerencial por parte do juiz Ferdinando Serejo,
sendo possivel tracar um DIAGNOSTICO-PREVIO.

Em momento posterior, e passado algum tempo da implemen-
tacao das primeiras linhas gerenciais semelhantes aquelas aplica-
das na Comarca de Sao Bernardo, foram coletadas informagdes
para verificar se tais mudancas causaram algum efeito na Comar-
ca de Icatu. Dessa andlise foi gerado o DIAGNOSTICO-POS.

Resumidamente, pbde-se compilar e comparar os dois cena-
rios diagnosticados na Comarca de Icatu, com o seguinte quadro:

2 Trata-se de servico de mensagens instantaneas de texto e de conversas por voz, oferecido gratuitamente através do site
www.google.com.br.

3 Quando da gravagao do arquivo na rede, o titulo do documento deve ser padronizado, a fim de que todos os expedientes da
mesma matéria sejam salvos com a mesma referéncia.

4 Toda sentenca prolatada gera um nimero em ordem sequencial, podendo esse nimero ser usado como referéncia para o
preenchimento do relatério mensal de produtividade.
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DIAGNOSTICO-PREVIO

DIAGNOSTICO-POS

Numero expressivo de servidores: 17, sendo 8 do
quadro do Judiciario, 1 comissionado e 8 cedidos
pelo Municipio

Reducao no niumero de servidores (14

Distribuicdo das atividades entre osservidores

Auséncia de identificagdo funcional do servidor

Distribuicdo das atividades, rodizio deservidores e
horario de trabalho diferenciado, em sistema de
revezamento e compensagéo

Adocéo de cracha e uniforme para osservidores;

Distribuicdo inadequada do espaco fisico

Redistribuigdo das dependéncias do Férum e
mudanca do layout da secretaria, com separagao

entre as areas de atendimento e internas

Moveis em quantidade suficiente, mas em

condigdes precarias

Substituigdo da mobilig;

Solicitagdo de material via Simplex®, mas sem

controle do uso, armazenamento e estoque

Adocao de critérios de organizagdo do material de
expediente e desenvolvimento de sistema de

controle, este ultimo em fase de implantagéao.

Uso restrito do sistema Themis PG, sem o devido
aproveitamento de suas funcionalidades
Equipamentos de informatica em quantidade

insuficiente;

N&o houve ainda grande avancgo, por ndo ter sido
instalada a nova versao do sistema

Aquisicdo de novos equipamentos de informatica;

Acervo de 3.743 processos, com média de 100
acdes novas por més;

Diminuicdo do acervo para 2.958, principalmente
pela adogédo de quadro de produtividadee metas;

Organizagdo dos processos em tramitagédo por
diversos critérios (més, procedimento, prazos a
cumprir e tipo de agéo) e dispostos em locais
diversos (mesa e armarios na secretaria e gabinete

do juiz);

Adocédo de nova metodolo gia de organizagao de
processos: acondicionados em prateleiras

identificadas por tipo de agéo e fase processual

Os critérios de organizagao, acima mencionado s,
ndo sdo mantidos a longo prazo e falta de

alimentagao do sistema Themis;

Padronizagdo de documentos apenas quanto a
formatagdo. Inexisténcia de modelo do teor dos

documentos;

Melhora na manutencéo dos critérios de
organizacéo e alimentagéo do sistema. Bem como
separagao diaria dos processos, para realizagao
das diligéncias cabiveis, acondicionados em local
proprio;

Padronizacdo, adogdo de modelos e
armazenamento de documentos empasta de rede,

bem como identificacdo doservidor responsavel

Desmotivagdo dos servidores, em face das
condigdes de trabalho e da desorganizagao geral
do Judiciario. Apesar disso, contatou -se empatia

com os trabalhos a serem desempenhados;

Aumento da motivagdo, em face do apoio direto e
do treinamento realizado pelo juiz;

Agendamento manual deaudiéncias;

Utilizagdo da ferramenta agenda/calendario do

Google-Gmail

Auséncia de manuais de orientagao;

Adocédo do Manual de rotinas e procedimentos,
elaborado na Comarca de Sao Bernardo;

Quadro 1: Quadro comparativo
Fonte: Nucleo de Planejamento Estratégico

5. O Sistema Integrado de Material e Patriménio que permite a requisicao de materiais de consumo e de
expediente via internet, através de link na intranet do sitio eletrénico do Tribunal de Justica.
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Além da experiéncia acima relatada, de onde se extraiu grande
parte das sugestbes contidas no Guia, foram aproveitadas ainda
algumas iniciativas apresentadas no certame anual realizado pela
Associacdo dos Magistrados do Maranhao (AMMA), denominado
“Prémio AMMA: Melhores Praticas do Judiciario”, por se revela-
rem como excelentes respostas para alguns problemas que afe-
tam os trabalhos e conferem melhor dindmica aos procedimentos
desenvolvidos pela secretaria judicial.

Destaca-se, também, o trabalho de gestao da secretaria judicial
promovido pelo juiz Douglas de Melo Martins, titular da 12 vara da
Comarca de Pedreiras, como fonte de analise e aproveitamento
no Guia.

Na avaliagcéo in loco realizada na Comarca de Pedreiras, apon-
tam-se as seguintes linhas mestras, que permitem conferir nivel
de exceléncia a organizacéo e eficiéncia da secretaria:

» Metodologia de organizagcédo dos processos, que possibilita

acesso rapido aos autos;

> Uso irrestrito do sistema Themis PG, evitando o retrabalho

e, por via de consequéncia, conferindo maior eficacia aos
servicos;

» Confeccao de Aviso de Recebimento no proprio sistema

Themis, em papel A4.

Foram consideradas, por fim, na elaboragéo do presente Guia,
as boas praticas identificadas nas secretarias judiciais das 92 Vara
Civel e 12 Vara de Familia da Capital. A identificagcdo dessas pra-
ticas aconteceu por meio de visitas as secretarias, visando a ela-
boracdo dos manuais de rotinas e procedimentos, terceira missao
do Nucleo de Planejamento Estratégico, conforme se refere o cor-
regedor geral da Justica, na mensagem inicial.

Pelo exposto, pode-se afirmar que “Gestao em Secretarias Ju-
diciais: Guia de Boas Praticas” foi construido por varias maos e
a tarefa do Nucleo de Planejamento Estratégico, dentre outras,
foi de ordenar essas idéias, de sorte que o0 magistrado que dese-
je colocar em pratica essas ferramentas de gestao possa fazé-lo
seguindo um roteiro estabelecido (METODOLOGIA), elaborando
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o seu planejamento (PLANOS DE ACAO) e alcancando os seus
propositos (METAS).

Destacamos que nao se intenciona apresentar modelos pron-
tos e acabados para cada secretaria judicial. O que nao funciona-
ria, pois diversas sao as realidades vivenciadas pelos magistra-
dos nas comarcas e variados sao os niveis de organizagcao das
secretarias. O Guia é um roteiro inicial a ser seguido, na busca
de uma gestdo mais profissional. Os servidores do Nucleo de Pla-
nejamento Estratégico estardo a disposicao para orientar, prestar
esclarecimentos e dirimir duvidas, por telefone (2106-9203), e-mail
(npe @tjma.jus.br) ou pessoalmente, conforme a necessidade.

3 METODOLOGIA

E impensével empregar uma nova ordem, calcada em regras e
técnicas de administragdo e planejamento, sem que se observe a
metodologia e os métodos proprios ao enfrentamento da questao
posta.

Para melhor compreensao, de forma sucinta, podemos dife-
renciar “Método” de “Metodologia” afirmando que o primeiro é o
caminho para alcancar determinado fim, enquanto a segunda é a
explicacdo detalhada da acao desenvolvida no Método.

Como Métodos Gerais sugerimos:

a) Levantamento de informagdes (diagndstico), a partir da rea-
lizacao de entrevistas e aplicacao de questionarios;
Escolha de um servidor como “gestor do projeto”, com base
nas seguintes caracteristicas: iniciativa, espirito de equipe,
organizacgao, criatividade e, se possivel, conhecimentos de
administracao ou praticas de gestao.

b) Em regra, ndo é recomendavel que o “gestor do projeto”
seja o(a) secretario(a) judicial, considerando a sua sobre-
carga de trabalho e que ele sera a maior fonte de informa-
cOes, conforme observa-se nos questionarios anexos.

c) O levantamento das informacgdes devera ser conduzido pelo
“gestor do projeto”, a partir da aplicacao de questionarios
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anexos e entrevistas com o secretario judicial e outros ser-
vidores que atuem diretamente na execucao dos servigos.

d) No levantamento das informacdes, por meio de entrevistas,
o entrevistador ndo deve interferir nas impressdes emitidas
pelo entrevistado, fazendo analise ou julgamento.

e) Na consolidagdo dos dados levantados, o entrevistador po-
dera consignar impressdes pessoais que entenda relevan-
tes.

f) Recomenda-se o uso de gravador nas entrevistas, sem ex-
cluir a possibilidade de anotagdes, para prevenir eventuais
falhas técnicas do sistema de gravacao.

g) Os questionarios deverao ser entregues aos servidores e
respondidos sem interveng¢ao do “gestor do projeto”.

h) Sugere-se que, quando da elaboracao do diagndstico, se-
jam feitos registros fotograficos do layout da unidade, da
disposicédo dos moveis, da fachada do prédio (vara unica
ou pequenos foruns), dos servidores que compdem a equi-
pe de trabalho da secretaria, dos locais de armazenamento
dos processos e de materiais. Esse registro torna-se impor-
tante para analise comparativa e acompanhamento de todo
0 processo de gestéo a ser implementado.

Metodologicamente sugerimos as seguintes etapas, sucessi-
vas e interligadas, que serédo detalhadas abaixo em sub-tdpicos:
DIAGNOSTICO SITUACIONAL, ANALISE, PLANOS DE ACAO e
ACOMPANHAMENTO.

E certo que as propostas a serem detalhadas, resultantes,
como ja dito, das diversas experiéncias desenvolvidas pelos ma-
gistrados e servidores, podem ser de pronto utilizadas nas rotinas
de trabalho, mas de forma parcial. Diz-se de “forma parcial”, pois
se acredita que — e por isso elaboramos o Guia — € necessario or-
denar essas idéias, sob pena de somente formarem um apanhado
de iniciativas, sem compor um conjunto organico e com maiores
e melhores resultados, que impactem positivamente na prestacao
jurisdicional.

Eis 0os motivos, pois, que justificam observar o0 passo a passo
que sera detalhado a seguir, na construgao de um “planejamento”
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(via planos de acéo) e na pratica das boas idéias, para atingir a
meta maior de uma célere e eficaz distribuicdo da justica.

Em todo o processo é importante que o juiz seja o responsavel
pela sua condugao, nao como executor das agdes, mas como li-
der, orientador, educador e motivador da equipe.

3.1 Primeira etapa: diagndstico

O diagndstico visa a levantar informac6es sobre a situagao atu-
al da vara/juizado sob os seguintes aspectos: servidores, material,
estrutura fisica, processos judiciais, organizacao dos processos,
documentos, informatica e sistemas, rotinas de trabalho e usu-
arios, gerando dados para a identificacdo dos aspectos a serem
melhorados e a definicao de planos de acgéo.

E imprescindivel estabelecer, via diagndstico, quais sdos os
pontos fortes e fracos da secretaria, ou seja, 0 que se apresenta
como eficiéncias e/ou deficiéncias e limitagcoes, respectivamente,
para que, com a viséo do todo, a equipe possa planejar as melho-
rias, realgando aspectos positivos e minimizando ou eliminando
0s negativos.

Assim, por meio da aplicagao dos formularios em anexo, tera
inicio a investigacao, sendo necessario destacar que obstaculos e
resisténcias podem ser encontrados, sendo fundamental supera-
los para a concretizagdo dos objetivos previstos.

3.1.2 Aspectos relevantes
3.1.2.1 Servidores
a) Justificativa

Em toda organizacgéo, publica ou privada, resta provado que o
“insumo” mais importante é o “ser humano”. A existéncia de mé-
veis, equipamentos e instalagcdes com niveis de exceléncia, se por
um lado deve ser buscado; por outro, é consabido que representa
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um objetivo menor no resultado almejado pela organizagéao.

O que, de fato, faz a diferenca entre o fracasso ou sucesso da
organizacao é o servidor bem orientado, valorizado, motivado e
consciente da importancia das atividades que desenvolve.

Por tudo isso é que se torna de vital importancia iniciar a pes-
quisa qualitativa, avaliando o servidor, aquele que representa o di-
ferencial da secretaria. Busca-se levantar, dentre outros aspectos,
o nivel de satisfagdo dos colaboradores diretos.

b) Objetivos

e |dentificar o nivel de conhecimento dos processos de traba-
Iho;

» Verificar a distribuicdo das tarefas entre os servidores;

e Conhecer a percepgcao do servidor quanto aos aspectos:
ambiente de trabalho, atividades realizadas e motivagcao
para o trabalho;

c) Métodos Especificos

* Realizacao de entrevista com o(a) secretario(a) judicial, cujo
roteiro encontra-se “Formulario de diagnéstico — Servidores”
(Anexo 1).

* Aplicagéo de questionario “Pesquisa de satisfacao servido-
res —Diagndstico” a todos os servidores da Comarca/vara/
juizado (Anexo 2).

3.1.2.2 Espaco/Estrutura Fisica
a) Justificativa

As condi¢des do espaco e da estrutura fisica do prédio onde se
localiza o Férum refletem na qualidade das atividades, na medida
em que limitam a capacidade de atendimento, restringem o aces-
so dos usuarios e prejudicam a imagem da institui¢ao.
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O Poder Judiciario Estadual dispde de inumeras unidades de
trabalho (féruns), cujas dimensdes e condigdes variam, posto que,
em regra, nao ha uma padronizagao estrutural.

Além disso, as variagdes decorrem do tamanho da comarca
(com duas ou mais varas), da construgdo predial (em imoveis
adaptados ou nao), da qualidade da corrente elétrica ou das so-
lucbes de telecomunicagdes (acesso as redes) oferecidas pelas
concessionarias. Por essa razdo, destaca-se desde logo que cada
unidade devera, em adotando a proposta do Guia, adequéa-la a
realidade imposta.

Essa adequacao, apesar de nao se mostrar ideal, ndo implica
acomodacgdo. O que se pretende, contemplando essas possibili-
dades, é tornar viavel a melhoria imediata na organizacao da se-
cretaria, sem depender de mudancas estruturais mais profundas e
demoradas - como a constru¢ao de novos féruns, por exemplo.

Afinal, os resultados alcancados na Comarca de Sao Bernardo,
mesmo em condi¢des adversas, demonstraram ser possivel im-
plantar as modificagdes organizacionais de pronto.

Na verdade, como pode ser percebido, o diagndstico permitira
ao magistrado buscar equacionar as caréncias de condigdes es-
truturais com mais propriedade e énfase, ja que Ihe fornecera um
retrato real da situacédo e das necessidades. Em muitos casos, a
partir do diagndstico, sera possivel racionalizar e adequar o espa-
co fisico, por meio da modificacdo simples do layout, com a redis-
tribuicdo de mdéveis, equipamentos e pessoas.

b) Objetivos

* Levantar o espaco e a estrutura fisica existentes;

* Definir a real necessidade de espaco;

* Identificar como a estrutura é utilizada na execucéao das ati-
vidades diarias;

* Verificar se o layout da unidade de trabalho interfere no de-
senvolvimento dos trabalhos, contribuindo para a redugao
da produtividade dos servidores.
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c) Métodos especificos

e Realizacao de entrevista com o(a) secretario(a) judicial cujo
roteiro encontra-se no Formulario de diagndstico — Espaco/
Estrutura Fisica (Anexo 3).

3.1.2.3 Material
a) Justificativa

No servigo publico € comum a queixa da falta de material de
expediente, para dar vazao a demanda. No Poder Judiciario Esta-
dual ndo é diferente: faltam materiais de consumo e expediente e
sobra trabalho.

Contudo, verificando-se a quantidade absoluta de materiais
que sdo adquiridos pela administracéo central, por vezes nao se
justifica a falta de determinados itens, assim como é inexplicavel
0 excesso de outros, mesmo n&o sendo prioritarios na realizacao
das atividades.

As primeiras conclusdes possiveis, e até certo ponto corretas,
apontam que nao existe racionalidade na distribuicao de material,
0 que resulta em gastos excessivos e desperdicios de recursos.

O quadro tragcado, contudo, nao se limita a gestao de material
por parte do Tribunal. Ao se langar um olhar minucioso sobre as
pequenas aquisicdes (cartdo corporativo) e gastos nas secretarias
judiciais, percebe-se que ali também persiste o desperdicio, por
nao existir, em regra, mecanismos efetivos de controle.

Portanto, o diagnédstico desse item é também de suma impor-
tancia, ja que é necessario pautar as compras da administracao
central e manter controle sobre o consumo de materiais pelas se-
cretarias judiciais.
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b) Objetivos

e Quantificar o material permanente e de consumo existen-
tes;

¢ Definir a real necessidade do material permanente e de con-
sumo;

e Levantar as condigbes fisicas e funcionais dos materiais
permanentes existentes;

¢ Classificar o material permanente existente conforme o es-
tado de utilizacao;

e Verificar a necessidade de manutencao, reparos ou reposi-
cao de material permanente;

¢ |dentificar o processo de solicitacdo, controle e armazena-
mento do material de consumo.

c) Métodos especificos

e Realizacao de entrevista com o (a) secretario (a) judicial cujo
roteiro encontra-se no “Formulario de diagndstico — Mate-
rial” (Anexo 4).

e |evantamento através da observacao direta dos materiais
existentes na Comarca/vara/juizado, utilizando o “Formula-
rio de levantamento do material” (Anexo 5).

3.1.2.4 Processos Judiciais
a) Justificativa

A Lei de Divisao e Organizagao Judiciarias do Maranhao esta-
belece que a magistratura de 1° grau organizar-se-a em trés ent-
rancias: inicial, intermediaria e final. Em regra, a diferenca entre as
entrancias leva em conta o porte do municipio onde se encontra
instalada a comarca e, por via de consequéncia, 0 numero de liti-
gios levados ao conhecimento do Poder Judiciario.

Inobstante, ndo é raro encontrar comarcas de entrancia inicial
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cuja distribuicdo mensal de novos processos supera as varas de
entrancias intermedidrias. Essa diferenca numérica de processos
e de servidores reflete direta e negativamente na produtividade do
juiz.

Logo, identificar a distribuicao € também tarefa primordial para
elaboragao de qualquer plano, a considerar que as metas terao de
ser alcangcadas em um dado espaco de tempo, que sofrera varia-
¢cbes em conformidade com a dimensao do trabalho.

Além disso, esse dimensionamento também incidira em futuros
indicativos a administragcéo central, de qual o quantitativo de pes-
soal necessario em cada comarca/vara/juizado e qual a melhor
estrutura fisica. Afora que possibilitara estabelecer metas de pro-
dutividade e controle de desempenho.

b) Objetivos

e Quantificar o numero de processos existentes em tramite e
Suspensos;

e Levantar o numero de agdes distribuidas no més;

e Mensurar o numero de audiéncias realizadas no més;

e Verificar a existéncia de metas de produtividade mensal, por
parte cada servidor da secretaria;

e Verificar o tempo de realizagdo dos atos pela secretaria,
para que o processo tenha curso regular;

e Investigar a existéncia de controle sobre os processos com
carga as partes, advogados ou membros do Ministério Pu-
blico.

c) Métodos Especificos

e Realizacdo de entrevista com o(a) secretario(a) judicial cujo
roteiro encontra-se no “Formulario de diagndstico — Proces-
s0s” (Anexo 6).
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3.1.2.5 Organizacao dos arquivos de processos
a) Justificativa

Cada secretaria, ao longo dos anos, tem adotado a forma que
entende mais adequada aos seus propdsitos, na organizacao dos
arquivos de processos. Nao se pretende estabelecer um mode-
lo unico, sendo fundamental a verificacao das peculiaridades de
cada comarca/vara/juizado (especializagcao, tamanho e condi¢des
das instalagdes fisicas etc).

Entretanto, independente do critério de organizagao adotado, o
método s podera ser considerado eficaz se atender aos seguin-
tes requisitos:

12. Tempo de localizagao do processo;

2°. Inexisténcia de autos nao localizados (perdidos);

3°. Controle eficiente de carga e devolugédo dos autos;

4°. Decurso de tempo para realizacdo de procedimentos
pela secretaria, em face de deliberagcoes nos autos pelo juiz
ou de impulso ordinario pelo servidor;

Assim, se ha demora na localizagdo dos processos ou estes
nao sao localizados; nao ha controle dos prazos para devolugao
dos autos e as decisdes dos magistrados ndo sdo cumpridas em
tempo razoavel, dentre outros problemas, sugere-se a reformula-
cao da maneira como 0s processos sao acondicionados, visando
ao fluxo regular dos autos e o controle da situagao.

b) Objetivos

¢ |dentificar o tempo gasto na localizagdo dos processos;

e Levantar o numero de processos nao localizados pela se-
cretaria;

e Verificar a utilizacao do sistema Themis para localizagéo
dos processos.
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c) Métodos especificos

e Realizacdo de entrevista com o(a) secretario(a) judicial, cujo
roteiro encontra-se no “Formulario de diagnostico — Organi-
zacgao dos Arquivos do Processo” (Anexo 7).

e Observacéao direta da forma de organizacao dos processos
na secretaria judicial.

e Levantamento pratico: em um dia normal e sem aviso pre-
vio, peca (como se fosse usuario) ou instrua outrem a pedir
no balcao da secretaria, pelo nimero do processo ou nome
das partes, um ou mais autos e cronometre o tempo gasto
pelo servidor para localiza-los.

3.1.2.6 Informatica e sistemas

a) Justificativa

Os computadores e periféricos (hardware) utilizados nas unida-
des de trabalho do Poder Judiciario variam de marca, tamanho e
qualidade, a considerar que suas aquisi¢oes tém se dado ao longo
dos anos e a cada periodo a tecnologia oferecida muda considera-
velmente. Consequéncia: é quase impossivel a padronizagéo dos
equipamentos.

Nesse cenario, tem-se nas comarcas/varas/juizados ou na
mesma unidade de trabalho equipamentos modernos e antigos.
Diante dessa constatacéo, é necessario utilizar de forma diferen-
ciada os equipamentos existentes, respeitando seu tempo de uso
e fins pretendidos. Assim, um computador utilizado somente para
digitacao das audiéncias, em tese, nao precisa ser de Ultima ge-
racdo, ao passo que outro que trabalha com outros programas
(Simplex, Themis etc.) precisa ter melhor desempenho.

Nesse quesito também se justifica a importéncia do diagnéstico
do nivel de utilizagédo pelos servidores dos programas oferecidos,
notadamente o Themis, pois a depender da menor ou maior uti-
lizagdo do programa, pode-se agravar os problemas enfrentados
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pela secretaria ou reduzir sobremaneira o retrabalho e proporcio-
nar uma dinamica diferente, respectivamente.

E possivel, ainda, além de propiciar maior celeridade aos ser-
vicos e comodidade aos usuarios (servidores/partes/advogados),
tornar mais transparentes os trabalhos desenvolvidos pelo juiz e
secretaria, com a disponibilizacéo para a sociedade de todas as
informacobes referentes aos processos (despachos, sentencas e
audiéncias). Servigo publico transparente recebe maior credibili-
dade da populacgéo.

b) Objetivos

Verificar a utilizacdo dos equipamentos de informatica na
unidade, com observéancia dos fins pretendidos e da capaci-
dade do hardware;

Identificar a utilizacdo dos programas para controle de ma-
teriais e fluxo de documentos da prépria secretaria;
Averiguar a utilizacdo de programas informatizados para a
comunicagcao entre a secretaria e a sociedade; e entre a
secretaria e a administragao central;

Verificar a correta utilizacdo do Themis.

c) Métodos especificos

Realizacao de entrevista com o(a) secretario(a) judicial cujo
roteiro encontra-se no “Formulario de diagndstico — Informa-
tica e sistemas” (Anexo 8).

Levantamento através da observacao direta do material de
informatica existentes na Comarca/vara/juizado, utilizando
o “Formulario de levantamento do material de informatica”
(Anexo 9).
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3.1.2.7 Documentos/rotinas de trabalho padrao
a) Justificativa

Para entrega da prestacao jurisdicional ao cidadao, além do
impulso oficial produzido por despachos e sentengas da lavra do
juiz, sdo necessarias as realizagdes de diversas atividades e a
geracao de documentos pela secretaria, que viabilizem a efetivi-
dade das decisdes. Assim, por exemplo, competira aos servidores
elaborar e gerar oficios, cartas de citagdo e intimacgao.

Se a cada vez que gerar um documento o servidor precisar
digitar todo o texto, a consequéncia pratica e dbvia sera o retra-
balho, a perda de tempo e consumo de energia na realizagdo da
mesma tarefa. No geral, ndo se justifica esse retrabalho, pois os
documentos costumam apresentar a mesma estrutura e 0 mesmo
teor, diferenciando-se apenas nas especificidades do processo:
nomes das partes e advogados, endereco, data da audiéncia etc.

Além dos documentos gerados, deve-se lembrar que para que
estes tenham curso é necessario observar procedimentos espe-
cificos, ou seja, é necessario que o servidor saiba como realizar
cada uma das atividades subsequentes, que sdo de sua respon-
sabilidade. Em suma, deve saber quais as etapas que precisa ob-
servar, além da elaboracéao do documento.

Outro aspecto importante é a possibilidade de gerar documen-
tos pelo sistema Themis. Nao se trata tdo-somente de criar mo-
delos, salva-los e utilizar no programa “Word”. A utilizagcao do sis-
tema oferece um recurso a mais, ao possibilitar que os modelos
de documentos elaborados sejam salvos. Com isso, diminui-se
consideravelmente o tempo de geracédo de documentos, pois o
programa permite que, ao colocar o0 numero do processo, os da-
dos das partes, advogados e outros, outrora cadastrados, sejam
imediatamente inseridos no modelo documental escolhido.

Acresce-se ao ja exposto que os servidores frequentemente
nao possuem dominio de conceitos especificos da area juridica ou
sequer possuem experiéncia profissional, o que reflete negativa-
mente no desenvolvimento das atividades na secretaria.

Enfim, o uso de modelos de documentos e a observancia de
rotinas e procedimentos mostram-se relevantes, quando se consi-
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dera o numero elevado de processos e atos processuais a serem
realizados para a tramitagcao dos feitos, diante do numero reduzi-
do de servidores.

b) Objetivos

e Verificar a existéncia de orientacéo sobre os procedimentos
necessarios para a realizagao das atividades na secretaria;

e Visualizar se a geracao de expedientes\documentos na se-
cretaria é padronizada, via Themis ou outro sistema;

e Levantar o numero de erros na elaboracédo de documentos
pelos servidores.

c) Métodos especificos

e Realizacdo de entrevista com o(a) secretario(a) judicial, cujo
roteiro encontra-se no “Formulério de diagndstico — Docu-
mentos e rotinas padroes” (Anexo 10).

3.1.2.8 Usuarios

a) Justificativa

O produto final da melhoria na gestao deve ser a satisfacao da
clientela, no caso, quem busca a Justica para solugcéo das lides.
Nessa equagao, a solugéo do conflito deve ser obtida em tempo
razoavel e com técnicas certificadas pela eficiéncia.

Com efeito, é importante realizar um levantamento sobre a per-
cepcéao e satisfacdo dos usuarios (partes e advogados) em rela-
cao a prestacgao jurisdicional da comarca/vara/juizado, antes das
mudancas a serem implementadas, visando identificar as falhas
no método de trabalho e, a partir dos planos de agéo, atuar sobre
tais deficiéncias; bem como, apds implementagdo das mudancas,
avaliar se essas foram suficientes.

Se tudo o que for proposto for implementado e os usuarios nao
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perceberem mudanca nos servigos prestados, duas sao as alter-
nativas: ou as técnicas nao foram bem empregadas ou nao foram
adequadas aos problemas.

b) Objetivos

¢ |dentificar a percepcao dos usuarios em relacdo aos servigos
prestados pelo Poder Judiciario na comarca/vara/juizado.

e Selecionar os pontos fracos destacados pelos usuarios.

e Verificar oportunidades de melhoria.

c) Métodos especificos

e Realizacao de entrevista com o(a) secretario(a) judicial cujo
roteiro encontra-se no “Formulario de Diagnostico — Usua-
rios” (Anexo 11).

e Aplicacédo de questionario “Pesquisa de satisfacao — Usu-
arios” aos usuarios dos servicos da comarca/vara/juizado
(Anexo 12).

3.2 Segunda Etapa: analise do diagndstico

A andlise do diagndstico elaborado com a aplicacao dos formu-
larios e métodos propostos sera insuficiente, se ndo se conseguir
extrair uma conclusao capaz de detalhar os problemas, visualizar
possiveis solugdes e estabelecer prioridades, objetivos especifi-
cos e metas.

E importante alertar que, na definicdo das acgées, devem ser
consideradas as condi¢des vivenciadas na comarca/vara/juizado
e as eventualmente oferecidas pela administracao central, dentro
de um contexto realistico de viabilidade.

Além disso, o foco deve ser dado aos processos disfuncionais,
ou seja, aqueles que apresentam alguma deficiéncia e que mais
refletem negativamente na prestagéo jurisdicional da comarca/
vara/juizado.
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Na indicacédo das possiveis solucdes e para a elaboragao dos
planos de acado podem ser contempladas tanto as praticas apre-
sentadas ao final do Guia, quanto outras que se mostrem mais
adequadas a realidade.

3.2.1 Objetivos

e Analisar os dados coletados na fase do diagndstico;

e Identificar oportunidades de melhoria;

e Propor alternativas para a solugéo dos pontos fracos identi-
ficados.

3.2.2 Metodologia

e Realizar reunides com a equipe, para apresentacao das in-
formacgdes coletadas e discussao dos resultados obtidos no
diagndstico.

e Aplicar a técnica do brainstorming® para a geragao de su-
gestdes de melhorias.

3.3 Terceira etapa: planos de acao

Consiste no planejamento/detalhamento das a¢des que serao
implantadas, com o objetivo de promover a melhoria da dindmica
organizacional da comarca.

Deve-se definir o que precisa ser feito, quando devera ser rea-
lizado, quem sera responsavel pela execugao da agao planejada
€ 0S recursos necessarios.

Destaca-se que o diagndstico e a analise realizados daréao
subsidio para a elaboragdo dos planos de acéo, de acordo com
a realidade de cada unidade de trabalho, ou seja, as acbes de
melhoria adotadas e as praticas implementadas deverao variar,
tendo em vista os problemas identificados e as especificidades da
secretaria.

6. Técnica denominada de “tempestade de idéias” que consiste na reunido de pessoas que s&o estimuladas a produzir, sem
qualquer critica ou censura, o maior niimero de idéias sobre um assunto ou problema.
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Apresenta-se um modelo (anexo 13) para elaboracao dos pla-
nos de acado que deve ser estabelecido visando a melhoria da
prestacéao jurisdicional na comarca/vara/juizado e, para facilitar o
entendimento, um exemplo (anexo 14).

O exemplo de Plano de Ag¢édo que se apresenta, se por um
lado nao podera contemplar todas as possibilidades, em face do
numero infinito e variavel de questdes a serem trabalhadas nas
secretarias; por outro permite a compreensao dos seus propésito,
objetivos e metodologia.

Para cada acao a ser desenvolvida, devera ser elaborado um
plano pela equipe e identificado o responsavel’, a fim de que todos
tomem ciéncia, sintam-se co-responsaveis, motivem-se, contribu-
am com o servidor responsavel e, acima de tudo, saibam clara-
mente que, apesar de ser uma decisao tomada em conjunto (eta-
pa de analise), é imperativo da alta direcao (juiz).

3.4 Quarta etapa: acompanhamento

O acompanhamento devera ser realizado através dos indica-
dores de desempenho definidos nos planos de acao a serem im-
plementados.

O gestor deve levantar periodicamente o andamento dos pla-
nos de agdo, observando os prazos estabelecidos para o alcance
de cada meta, utilizando-se para tanto os formularios de acompa-
nhamento (anexos 15 a 21).

A metodologia a ser adotada na aplicagcado dos formularios de
acompanhamento € a mesma da fase de diagnéstico, ou seja, o
gestor do projeto realizara entrevistas e/ou aplicara questionarios
e, posteriormente, analisara os resultados junto com a equipe res-
ponsavel.

Destaca-se que pode haver a necessidade de realizacado de
ajustes de prazos, metas e outros, de acordo com o andamento
dos trabalhos, de competéncia do gestor do projeto (responsa-
vel).

7. Os planos de agao podem ter responsaveis diferentes. Ndo confundir “responsavel” com “gestor”, pois este rege todo o
processo e o primeiro plano de agdo definido.
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4 PRATICAS DE GESTAO

Tendo fornecido, nos topicos anteriores, um roteiro basico para
construgdo do planejamento para as secretarias judiciais, neste o
proposito é apresentar um leque de opgoes, que podera ajudar o juiz
e sua equipe a, apos a etapa de diagndstico, encontrar solugdes ja
desenvolvidas e testadas por magistrados e servidores emvaras/jui-
zados.

Afinal, como dito na “apresentacao”, este Guia foi construido
por muitas maos: uns, de forma direta e outros, indiretamente.

O Nucleo de Planejamento Estratégico trabalhou, diretamente,
no levantamento de dados e sugestdes, na avaliagdo, organiza-
cao, e elaboracao do Guia.

Indiretamente, magistrados e secretarios que compartilharam
conosco suas experiéncias de gestao, nos termos ja explicitados,
contribuiram decisivamente com o conteudo do Guia.

4.1 Recursos humanos
4.1.1  Distribuicdo das atividades

A distribuicdo das atividades consiste na divisdo do trabalho
entre os servidores, de forma que cada um saiba quais sao suas
atribuicoes e responsabilidades. Cabe ao secretario judicial iden-
tificar as habilidades de cada servidor, fazendo a divisdo das ati-
vidades de forma a melhor aproveitar as diversas competéncias,
observando as funcdes fixadas, por lei’, para os cargos.

O Sistema de rodizio, opgao interessante de distribuicao das
atividades, consiste no revezamento periédico, entre os servido-
res para a realizagcao das tarefas. Esse sistema tem as seguintes
vantagens:

a) Permite que todos os servidores tenham conhecimento so-

bre a universalidade de tarefas desenvolvidas na secretaria,
0 que propicia um fluxo normal constante dos trabalhos, em

8. Resolugéo N.° 06/2007, de 31 de janeiro de 2007, que regulamenta a descricao das atribuicdes dos
cargos de provimento efetivo do Poder Judiciario do Estado do Maranhéo.
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face de eventual impedimento daquele que esta a frente no
dia-a-dia.

b) Permite maior motivacao dos servidores, pois, com o rodi-
zio, o servidor sera convidado sempre a novas descobertas,
afastando o perigo da rotina repetitiva e desmotivadora.

Complementando a distribuicdo de atividades, é interessante

identificar a tarefa a ser cumprida através de plaquetas ou eti-
quetas, colocadas na capa do processo, ou, ainda, em prateleiras
identificadas por atividade.

Cumpre ao secretario judicial distribuir os processos, com deci-

sbes do juiz ou destinados a atos ordinatérios, com a indicagao do
procedimento a ser executado.

41.2 Metas de produtividade e acompanhamento

Nesse item, considera-se apenas a produtividade do servidor,
ou seja, o percentual de trabalho realizado por este e os resulta-
dos alcancados, a partir dos recursos utilizados.

Meta de Produtividade é a producao esperada ou desejada do
servidor, levando em conta um periodo pré-estabelecido. Para de-
finir as metas de produtividade de cada servidor devem ser consi-
derados os seguintes aspectos:

* Quantidade de processos em tramitagao;

= Quantidade de processos distribuidos;

= Numero de servidores;

= Recursos existentes e em condi¢cdes de uso;

= Tempo gasto para a realizagao de cada atividade.

Recomenda-se que as metas sejam definidas em conjunto com
os servidores, buscando dessa forma um maior comprometimento
para o seu alcance. Por exemplo, o secretario judicial, levando
em conta os aspectos acima indicados, define que “Joao” devera
produzir 30 cartas de citacado e expedir 20 avisos de recebimento
por més. Depois de definida a meta, o secretario a apresentara a
“Jodo”, que concordara ou ndo. Nao concordando, 0 mesmo fara
a exposicao verbal dos motivos, bem como proposicéo de novas
metas. Devera ser firmado, assim, um acordo entre “Joao” e o
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secretario, sobre a meta a ser cumprida em determinado espaco
de tempo.

Fixado o acordo, periodicamente o secretario judicial devera re-
alizar o acompanhamento do desempenho do servidor, através do
controle das metas estabelecidas e, em caso de grandes distor-
cOes, avaliar os motivos do ndo cumprimento. Tendo como base o
exemplo citado, o secretario verificara na primeira semana a quan-
tidade de cartas de citacao e avisos de recebimento expedidos por
“Joao” no periodo, fazendo os ajustes necessarios, se identificar
que, ao final do periodo proposto, a meta nao sera atingida.

Em sintese, o controle de produtividade ocorrera com a compa-
racao entre as metas previstas e os resultados obtidos pelo servi-
dor no periodo.

4.1.3 Pesquisa de satisfacao

A “pesquisa de satisfacao” fornece elementos substantivos, que
permitem avaliar a satisfacdo e/ou insatisfacao do publico inter-
no, acerca de fatores como: ambiente, motivacédo, planejamento
e organizagdo do trabalho. Saber o nivel de satisfacao de nossos
servidores com relacdo a esses aspectos néo se trata de uma
preocupacao de menor; saber o nivel de satisfagdo dos nossos
servidores representa a diferenca entre ter altos indices de produ-
tividade na atividade meio e, portanto, sermos mais eficientes na
prestacéo jurisdicional.

E indicada a aplicacdo periédica da “pesquisa de satisfacao”,
com o intuito de identificar satisfacoes e\ou insatisfagcdes quan-
to as condicdes de trabalho oferecidas e promover melhorias na
gestao.

Apresenta-se, anexo, formulério a ser usado para a realizagao
dessa pesquisa (anexo 2).

Ressalta-se que, apds a aplicagéo da pesquisa, os resultados
deverdo ser tabulados, analisados pelo juiz e o gestor e apresen-
tados ao grupo, a fim de identificar necessidades de adequacdes.
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41.4 Treinamento

A execucgao de qualquer atividade pressupde, em primeiro lu-
gar, o dominio do seu modus operandi. A busca pela exceléncia
no servico, no entanto, ndo se resume a saber fazer, mas sim
saber fazer da melhor forma. Para saber fazer melhor é necessa-
rio que o servidor esteja qualificado por meio de aperfeicoamento
continuo, para adequagéao as constantes evolugdes sociais e tec-
noldgicas.

Para isso, a realizacao de treinamentos, visando a melhor qua-
lificacao do servidor, é fundamental.

Assim, sugere-se que o (a) secretario busque a agenda de cur-
sos oferecidos sistematicamente pela Coordenadoria de Acompa-
nhamento e Desenvolvimento na carreira (2106 9208) ou outras
instituicoes (SESC, SENAI, ONG’s etc); promova o levantamento
das necessidades de treinamento, tendo em vista as caréncias
reais dos seus servidores e as competéncias que realmente irdo
contribuir para a melhoria das atividades na secretaria.

Identificada a necessidade de treinamento especifico nao ofer-
tado pela coordenadoria, o secretario podera contata-la e sugerir,
verificando a viabilidade de sua realizacao.

Afora isso, o proprio juiz da vara/juizado podera realizar cursos
para capacitar os servidores, nos aspectos processuais e/ou es-
pecificos da tramitagcdo dos processos na secretaria e/ou valer-se
de cursos a distancia gratuitos disponiveis na internet’.

415 Uniforme e cracha

A adocéao de uniforme e cracha pelos servidores permite a iden-
tificagé@o visual pelo publico externo, além de facilitar o controle de
acesso das pessoas as areas internas de trabalho.

O cracha deve seguir o modelo existente no TUMA, como for-
ma de manter o padrao, e o uniforme, o escolhido pelos servido-

9. Para obter sugestdes de sites que oferecem cursos a distancia gratuitos, entrar em contato com o
Nucleo de Planejamento Estratégico.
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res, observando-se a formalidade minima exigida pelo ambiente
de trabalho e cores neutras. Ressalte-se que, nas experiéncias
vivenciadas nas Comarcas de Sao Bernardo e Icatu, a iniciativa
na ado¢ao de fardamento partiu dos servidores, que arcaram com
parte das despesas.

41.6 Ambiente de trabalho

Para um ambiente de trabalho agradavel e motivador pode-se
adotar as seguintes acoes:

» Integracdo social através de eventos comemorativos como
aniversariante(s) do més e confraternizagdes.

= Reconhecimento do desempenho do servidor que apresen-
tar a maior produtividade no més ou superar as metas; e de
mensagens de incentivo e valorizagao pelo trabalho desen-
volvido, assinada pelo proprio juiz.

= Escolha do servidor de melhor produtividade para participar
de treinamentos em Sao Luis e em outros estados, conferin-
do, assim, carater de premiacéo.

» Concessao de folga de um dia, a cada més, tendo como
critério a superagado da meta fixada.

417 Reuniao

Realizacao de reunides periédicas com a equipe de servidores,
para tratar, dentre outros temas: da avaliagao dos resultados, de
sugestoes e reclamagodes.

Deve ser escolhido um servidor para atuar como secretario da
reunido. Entre suas responsabilidades estdo: elaborar a pauta, a
ser encaminhada com antecedéncia a todos os participantes; fa-
zer anotacbes sobre os temas tratados na reuniao e registra-los
posteriormente na ata (Anexo 23), que devera ser aprovada na
reuniao seguinte.

Recomenda-se, ainda, que uma vez por més o juiz ou servidor
sugira a leitura de um texto ou assista, juntamente com os servido-
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res, a filme'® de cunho motivacional ou conclusdes morais e éticas
sobre a vida.

4.2 Estrutura fisica
4.21  Adequacao do layout

Layout pode ser entendido como um arranjo fisico estabelecido
de modo planejado para melhoria do sistema de informagdes e
ambiental. Para concretizar essa proposta, é possivel, na maioria
das vezes, tao somente redistribuir o mobiliario e equipamentos,
aproveitado o espaco disponivel de forma mais racional.

O layout basico da secretaria devera atentar para a necessida-
de de separagdo entre as areas publica (de atendimento do usua-
rio) e privada (area de circulacéao restrita aos servidores).

Afora isso, nas comarcas onde os féruns dispdem de espacgos
maiores, € possivel observar os seguintes aspectos:

e Criacao de uma sala para assessoria e outra para depdsito

de materiais apreendidos;

e Dimensionamento de lumindrias, baseado em programas
especificos de calculo de indices de iluminancia aplicados a
ambientes de trabalho, visando a melhorar o conforto visual
dos servidores. Para maiores informagdes consulte a direto-
ria de engenharia do TJMA,;

e Utilizacao de estac¢des de trabalho em “L”, com o objetivo de
dar maior conforto ergonémico aos servidores;

e Utilizacédo de cadeiras ergonomicamente corretas' .

e Criacao de um projeto de identidade visual, que propicie a
correta orientagéo do usuario dentro do edificio;

e Instalacdo de um sistema de som e alto-falantes, para pro-
mover os pregdes das audiéncias, intercalando com som
ambiente, propiciando conforto acustico e deixando-o mais

10. Para obter sugestdes de textos e filmes, entrar em contato com o Nucleo de Planejamento Estra-
tégico.

11. Cadeira ideal para o trabalho observando aspectos como apoio de bragos, altura da cadeira, tama-
nho do assento e do encosto, dentre outros, visando evitar problemas de saude.
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agradavel e amistoso.

e Se operada a mudanga do /layout, ter aten¢gdo com estado e

disposicao da fiacao elétrica e de rede.

Destaca-se que, atualmente, a maioria das secretarias, prin-
cipalmente da capital, ndo tém condigbes estruturais de adotar
algumas dessas sugestdes. No entanto, optamos por apresentar
essas alternativas, pois as inumeras possibilidades de melhorias
devem ser conhecidas e buscadas.

4.2.2 Manutencéo predial

A manutencéo predial € o ramo da engenharia voltado para
a conservacgao, operacao e seguranca das edificagdes, vinculan-
do-se a realizagao de reparos na estrutura dos prédios, para que
sejam evitados danos mais sérios, que terao como conseqiéncia
gastos maiores.

Ressalta-se, também, a importancia da manutencao predial
para que se tenha um ambiente de trabalho agradavel, que contri-
bua para a motivagéao dos servidores e reforce uma boa imagem
do Poder Judiciario, frente ao usuario.

Para tanto, sugere-se a escolha de um servidor que, além de
suas atribuicdes normais, responsabilize-se e preocupe-se com
0s seguintes aspectos, para efetiva manutencao predial:

e De ordem do juiz, reporte-se a diretoria de engenharia do

TJMA, quando da necessidade de ajustes e reparos;

¢ Identifique dentre os reparos, aqueles que poderao ser ar-

cados com o cartao corporativo;

e Defina um cronograma de inspe¢ao das condicdes dos imo-

veis com a diretoria de engenharia;

e Elabore um cronograma de realizagdo dos reparos com a

diretoria de engenharia.

4.3 Material

Este item refere-se a necessidade de gerenciar adequadamen-
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te os materiais de consumo e permanente, que a comarca/vara/
juizado utiliza na execugdo de suas atividades. O cuidado na ges-
tao de materiais é fundamental para que sejam alcangados bons
resultados, evitando-se, dentre outras coisas, excesso ou falta de
materiais, ambos prejudiciais ao andamento satisfatorio dos tra-
balhos.

4.3.1  Armazenamento\estoque de materiais

Observar as caracteristicas e especificidades dos itens (mate-
rial de limpeza, cd, disquete, cartucho, fonner etc) e adotar local
de armazenagem mais adequado.

Realizar inspec¢des sistematicas, para avaliacao das condi¢cdes
de armazenamento, verificando prazos de validade e identificacao
de necessidade de reposicdo de material.

Essa rotina deve ser delegada ao(a) secretario(a) judicial, com
a supervisao do juiz.

4.3.2 Relatério mensal de gastos

Visa estabelecer parametros que permitam a gestao dos mate-
riais existentes na unidade.

Sugere-se que todos os itens sejam listados, distinguindo-se os
solicitados, os atendidos e os utilizados. Isso facilitara o acompa-
nhamento do consumo, fornecera dados para o préximo pedido e
evitara que alguma atividade nao seja realizada em razdo da falta
de material.

Apresenta-se modelo de Relatorio Mensal de Gastos (Anexo
24) elaborado pelo Nucleo de Planejamento Estratégico que, no
entanto, ndo foi testado na pratica. Dessa forma, contribuicoes
no sentido de adequar esse instrumento torna-se condicao funda-
mental para aperfeicoar a gestdo de materiais nas secretarias.

39



4.3.3 Pedido de material

Os pedidos de material devem ser realizados via Simplex, e
para que se tenham bons resultados na solicitagcao dos itens indi-
ca-se a observacao dos aspectos abaixo listados:

e Definir um responsavel pelas solicitagbes de material, con-

centrando todos os pedidos da comarca/vara/juizado.

e Planejar antecipadamente as solicitacbes de materiais, evi-

tando a sua falta.

e Analisar o Relatério Mensal de Gastos, para obter parame-

tros de quantidades a serem solicitadas.

A adogao dos meios de controle e organizagdo dos materiais,
como os acima citados, ajudam na racionalizagdo do uso e na
reducao de desperdicios.

4.4 Processos Judiciais
4.4.1 Controle de cumprimento de mandados

Essa pratica consiste na organizagao dos processos de acordo
com o prazo estabelecido para que a parte cumpra a determina-
cao do mandado. Dessa forma, quando o oficial de justica entrega
o mandado cumprido, o secretério judicial ja faz a contagem do
prazo, anota em etiqueta na capa do processo o dia que o0 prazo
expira e langa no sistema Themis.

Esses processos, que aguardam cumprimento pela parte de
determinacéao do juizo, ficam acondicionados em prateleiras com
a identificacéo “aguardando cumprimento de prazo” e separados
em trés periodos de vencimento dos prazos no més (do dia 1% a
10, de 11 a 20 e de 21 a 30/31). Dessa forma, o secretario agiliza
a tramitagéo do processo, pois identifica o fim do prazo com mais
facilidade e certifica ao juiz.
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4.42 Marcagao de audiéncias

Recomenda-se o uso da ferramenta agenda/calendario do Goo-
gle-Gmail. Trata-se de “agenda gratuita”, disponivel no site www.
google.com.br, com a funcionalidade de permitir 0 acesso a varias
pessoas, previamente habilitadas como, por exemplo, o juiz, o se-
cretario, o assessor e o promotor. Ressalte-se que a habilitacao
permite apenas a consulta, para realizar alteragcdo é necessario
que a pessoa esteja autorizada. Essa forma de marcagao propi-
cia o conhecimento e a verificagcdo dos compromissos agendados
pela secretaria de vara, em tempo real, mesmo que ndo estejam
no férum.

E interessante que a agenda pessoal do juiz também seja feita
usando essa ferramenta, ja que, langcado um compromisso, impe-
de a sobreposicdo de datas, pois identifica atividades no mesmo
horario, sem possibilitar a visualizagao por outro usuario.

A agenda de audiéncias pode ser impressa e publicada em lo-
cal apropriado.

443 Triagem de processos

A triagem de processos consiste na separagdao dos autos em
tramitacdo, tendo em vista as atividades a serem realizadas e a
prioridade exigida em alguns procedimentos tendo em vista idade
do autor, tutelas de urgéncias, réus preso etc.

Para controle e garantia da prioridade, sugere-se algum tipo
de identificacao visual no processo (cor de capa, tarja etc) e utili-
zacao de quadro de prioridades. Nesse quadro, deve ser registra-
do o numero do processo e a sua especificagdo, como forma de
orientar os servidores e 0 juiz.

4.4.4 Propostas de armazenamento

A organizacgao de processos na secretaria judicial esta relaciona-
da ao armazenamento dos processos em tramitacao e a sua dispo-
sicao de forma logica, de forma que permita a sua facil localizagéo.
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O armazenamento podera ser feito em prateleiras, estantes,
caixas etc. Optando-se por caixa, esta deve ser identificada com
numero e a relagédo dos processos nela contidos. Em se tratan-
do de prateleira, a mesma também deve ser identificada somente
com numero ou nome. Observe-se que nas prateleiras mais bai-
xas devem ficar os processos mais solicitados para tramitagao.

Na escolha do melhor critério, deve-se levar em conta a facili-
dade de localizacdo e 0 manuseio dos processos.

Varios sao os critérios de organizagdo dos processos em uma
secretaria judicial: por ano, tipo de acéo, fase processual, dentre
outros. Independente do critério adotado, esse s6 funcionara a
contento se os servidores tiverem a preocupacgao diaria de, findo o
expediente, deixar todos os processos manuseados, na formacao
original escolhida.

= Por fase processual

O local de armazenamento deve ser separado de acordo com
as fases processuais e 0s processos serao distribuidos segundo
essas fases. Dessa forma, por exemplo, todos os processos que
estdo aguardando cumprimento de mandado ficam em mesmo
local, os que estdo conclusos ficam em outro e assim sucessi-
vamente. As prateleiras devem ser sinalizadas com a respectiva
fase processual. Esse critério € mais indicado para as comarcas
com varas especializadas.

= Por tipo de acao

Os processos devem ser armazenados de acordo com o tipo de
acao proposta. Por exemplo, todas as a¢des de alimentos ficam
em um lugar, todos os pedidos de liberdade proviséria em outro e
assim sucessivamente. As prateleiras devem ser sinalizadas com
o respectivo tipo de acdo. Esse critério € mais indicado para as
comarcas de vara unica, ja que nao sao especializadas.
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» Por data da autuacao

Feito o registro e a autuac&do do processo, o armazenamento
deve ser feito em caixas, dispostas em prateleiras e com controle
sequencial alfa-numerico anual. Apds cada tramitagédo, o proces-
so retorna para a mesma caixa onde ficara até o arquivamento de-
finitivo, independente de fase processual. Adota-se, nesse caso, 0
critério de “onde o processo nasce, ele morre”.

Observe-se que na capa do processo devera ser registrado o
controle sequencial alfa-numerico.

= (Cddigo de localizagao

Critério complementar aos dois primeiros modelos de organi-
zacgao (por fase processual e tipo de agao), que visa agilizar a
localizacéao do processo, bem como facilitar a manutengéo do ar-
mazenamento original. Para tanto, o espaco disponivel para ar-
mazenamento é dividido por matéria, identificando cada espacgo
por codigo. Por exemplo: as agdes fazendarias ou criminais serao
acondicionadas no setor FA1 e CR1, respectivamente.

Esse codigo servira de endereco para o processo que, apos
registrado e autuado, recebe, anotado na capa, um cdédigo cor-
respondente a sua localizagdo na secretaria, para facilitar a sua
recolocagao.

445 Localizagao

Todos os processos devem ter sua movimentagao registrada
no Themis, a fim de facilitar sua localizagao fisica. Somado a isso,
é imprescindivel manter o armazenamento regular dos autos, para
que a indicagao virtual corresponda ao local exato onde se encon-
tra o processo.

4.4.6 Identificacdo visual do processo

A identificac&o visual do processo consiste na adocéo de eti-
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quetas, na lateral do processo, e capas de cores variadas, a de-
pender da existéncia de prioridade ou do tipo de agéo, respecti-
vamente.

A adocao dessa proposta € muito Util em varas nao especia-
lizadas, onde tramitam diversos tipos de agdo e onde cada uma
segue regras e procedimentos diferentes na sua tramitagéo.

Essa pratica permite a celeridade processual, a eficiéncia na
tramitacdo dos processos e a facilitagdo de sua localizagéo.

4.5 Documentos

Os documentos gerados na secretaria devem ser padroniza-
dos pelo teor e forma. Gerar um documento padréao facilita a sua
criacao e agiliza a realizagdo da atividade. Cada vez que seja ne-
cessario expedir um documento, basta salvar uma copia e alterar
as informagdes.

Pode-se criar uma pasta com todos os modelos utilizados e
salvos de acordo com o teor, padronizagao o titulo, que servirao
de referéncia quando da elaboragdao documentos para outros pro-
Cessos.

Ressalte-se que a padronizagao nao deve atingir apenas a for-
ma (tipo e tamanho da fonte, espagamento, configuracéo de pa-
ginas etc.), mas também o o teor do documento que se mantém
inalterado.

Deve-se considerar, ainda, que o sistema Themis permite que
esses modelos sejam salvos e utilizados para gerar novos expe-
dientes, de acordo com cada processo. Além disso, o sistema ja
traz modelos que podem ser utilizados.

4.6 Informatica e sistemas

Este aspecto diz respeito as atividades e solu¢des que sao pro-
vidas na comarca/vara/juizado por meio informatizado, tanto em
termos de software, quanto hardware.

Indica-se a utilizagao, se disponiveis na comarca/vara/juizado,
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os seguintes sistemas: Themis; Simplex; Projudi*; E-doc'; Diario
Eletrénico™; Relatdrio Mensal de Atividade — RMA™; Bacen-jud';
e Renajud”.

Identificar os sistemas que poderédo ser disponibilizados para
a comarca/varal/juizado e avaliar a real necessidade de acesso
s&0 os passos preliminares a solicitagcao das ferramentas junto ao
setor de informatica do proprio férum, no caso de Sao Luis, e, nos
demais, com a diretoria de informatica do TUMA.

Quanto ao acesso do servidor aos sistemas, deve ser consi-
derada a natureza da ocupacgéo e a necessidade na execug¢ao da
atividade desempenhada.

Como o sistema Themis € o mais utilizado, passa-se a detalhar
algumas de suas funcionalidades:

e Elaboracao das capas dos processos;

e Geracao de relatério de processos conclusos, que pode ser
utilizado como protocolo, tornando desnecessario o preen-
chimento de protocolo manual;

e Geracao automatica do aviso de recebimento — AR, em pa-
pel A4, dispensando a necessidade de preenchimento ma-
nual do cartao;

e Elaboracao de documentos: oficios, carta de intimacao, car-
ta de citacéo etc.;

¢ Auxilio na localizagdo dos processos, desde que o sistema
seja alimentado com a ultima movimentagcéo e obedecido o

12. O Processo Judicial Digital € um sistema mantido pelo Conselho Nacional de Justi¢a de tramitagdo
eletrénica de processos.

13. O Sistema E-doc é destinado a tramitac@o de processos administrativos.

14. O Diario Eletronico é a versao eletrénica do Diario de Justica, como 6rgdo oficial de comunicagao,
publicacéo e divulgagao dos atos processuais e administrativos do Poder Judiciario do Estado do Ma-
ranhdo, em ambas as instancias.

15. O Relatério Mensal de Atividades On-line é um sistema eletrénico em que os juizes encaminham
seu relatério mensal de atividades eletronicamente através do site do Tribunal de Justi¢a do Estado do
Maranho.

16. O sistema Bacen-Jud, também chamado de “penhora on-line”, € um sistema informatizado desen-
volvido pelo Banco Central do Brasil que permite aos juizes obter informagdes sobre a movimentagao
dos clientes das institui¢ces financeiras e determinar o bloqueio de contas-correntes ou qualquer conta
de investimento.

17. O Sistema de Restrigdo Judicial de Veiculos — Renajud é um sistema on-line do Conselho Nacional
de Justica que permite a consulta, em tempo real, da base de dados sobre veiculos e proprietarios do
Renavan, registro nacional veiculos.

45



critério de armazenamento escolhido.
4.6.1 Computadores em rede

Para que se obtenha um melhor aproveitamento das op¢des
oferecidas pela tecnologia (hardware e software), sugere-se a co-
locacéo dos computadores em rede, que pode ser conseguida a
partir da aquisicao de roteador e programacéo dos equipamen-
tos.

Destacam-se como resultados positivos dessa opcao:

e Compartilhamento de arquivos na rede;

e Facilidade no acesso e localizagdo dos documentos por to-

dos e em qualquer computador;

e Compartilhamento de impresséo.

4.7 Rotinas de trabalho

4.7.1 Implantagéo do 5 “S”

O 5 “S” consiste numa ferramenta do programa de qualidade,
que visa melhorar os processos e o ambiente de trabalho a partir
de mudangas comportamentais. Na pratica, envolve a realizacao
de cinco etapas chamadas de cinco sensos, a saber:

e Seiri — Senso de Organizagao

Significa identificar materiais, equipamentos, ferramentas,
utensilios, informagdes e dados necessarios e desnecessa-
rios, descartando ou dando a devida destinagcao aquilo con-
siderado desnecessario ao exercicio das atividades. Nesse
caso, deve-se identificar o motivo do descarte para evitar
que voltem a ser guardados materiais desnecessarios.

e Seiton — Senso de Arrumacao

Significa armazenar, “cada coisa no seu devido lugar”, de-
finindo locais apropriados e critérios para estocar, guardar
ou dispor os objetos de trabalho, de modo a facilitar o uso,
manuseio, procura, localiza¢ao e guarda, observando-se fa-
cilidade para estocagem, identificacdo, manejo, reposicéo,

46



retorno ao local de origem apds uso, priorizando o consumo
dos itens mais antigos.

Seiso — Senso de Limpeza

Significa eliminar a sujeira e sua fonte, bem objetos desne-
cessarios, conservando limpo o ambiente (parede, armarios,
teto, gaveta, estante, piso etc.), bem como manter dados e
informacdes atualizados para garantir a correta tomada de
decisoes.

Seiketsu — Senso de Saude

Significa criar condi¢des favoraveis a saude fisica e mental,
garantir ambiente livre de agentes poluentes, manter boas
condi¢cdes sanitarias nas areas comuns, zelar pela higiene
pessoal e cuidar para que as informagdes e comunicados
sejam claros, de facil leitura e compreensao.

Shitsuke — Senso de Disciplina

Significa desenvolver o habito de observar e seguir normas,
regras, procedimentos, atender especificagdes, sejam es-
critas ou informais. Este habito é resultado do exercicio da
forca mental, moral e fisica, buscando contribuir sempre
para melhoria do ambiente de trabalho com sugestdes e
instruindo os colegas com boas praticas.

4.7.2  Manual de Rotinas®

O manual de rotinas consiste na definicdo dos procedimentos
necessarios a realizagdo das atividades como forma de orientar
os servidores, evitando erros e retrabalho. A secretaria podera
elaborar o0 manual a partir do levantamento das rotinas realizadas
pelos servidores e posterior padronizacao, ou, ainda, utilizar ma-
nual ja elaborado.

4.7.3  Acompanhamento do cumprimento dos mandados

Paralelamente ao relatério de produtividade dos oficiais de jus-
tica, elaborado pela Corregedoria Geral da Justica, o(a) secretario
(a) deve adotar controle interno de acompanhamento de cumpri-

18. O Nucleo de Planejamento Estratégico esta em fase de conclusdo dos manuais de rotina.
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mento dos mandados (Anexo 25), a fim de evitar a incidéncia de
morosidade e cumprimentos preferenciais.

4.8 Usuarios
4.8.1 Atendimento

O atendimento deve ser avaliado no aspecto qualitativo, atra-
vés de analise periddica do formulario de avaliacdo do atendimen-
to (Anexo 26), caixas de sugestao e reclamacoes verbais (Teleju-
diciario) ou escritas (“Fale com o Corregedor” e peti¢cdes dirigidas
ao juiz).

4.8.2 Quadro de produtividade do juizo

O quadro de produtividade consiste na apresentacao da esta-
tistica de produgao do juizo, considerando o numero de processos
distribuidos, audiéncias realizadas, sentencas prolatadas e pro-
cessos remanescentes. Esse quadro deve ser atualizado mensal-
mente e afixado em local visivel na secretaria, para que os usua-
rios tenham acesso a essas informacgodes. A adoc¢ao desse quadro
garante transparéncia e publicidade aos atos do juizo.

4.8.3 Caixa de sugestoes

A caixa de sugestdes é instrumento para acompanhar a percep-
cao dos usuarios sobre 0s servicos realizados pela secretaria, de-
vendo ser colocada em local visivel e conter 0 nome “sugestdes”.
A caixa se constitui, também, em um canal de idéias e opinides
para efetiva melhoria da prestacao das atividades, aproveitando-
se o ponto de vista dos usuarios, destinatarios do servigo.

4.8.4  Formulario de avaliagdo do atendimento

O formulario de avaliacao do atendimento (Anexo 26) objetiva
colher as impressdes do usuario sobre o atendimento recebido. O
formulario, apds analise, servira como instrumento para melhoria
dos servicos de atendimento. Na ocorréncia de reclamacao contra
servidor, o formulério deve ser imediatamente encaminhado ao

juiz, para as providéncias cabiveis.
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Anexo 1 - Formulario de diagnostico - Servidores

ESTADO DO MARANHAO
PODER JUDICIARIO
NUCLEO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

FORMULARIO DE DIAGNOSTICO - SERVIDORES

1 |Quantos funcionarios existem na Comarca?
2 [Qual é a distribuigdo dos funcionarios quanto aos cargos existentes?
Concursados
Analistas
Técnicos
Auxliliar
Comissionados
Secretario Judicial
Assessor
Outros
Cedido
Estagiario
3 A qu_an?id~ade de fgnlcionérios é adequada a demanda da Comarca e a sim ndo
distribuicdo das atividades?
4 |Existe definicao de atribuigoes e fungdes entre os funcionarios? sim néo
5 [Sé&o atribuidas metas de produtividade aos funcionarios? sim nao
5.1 | Em caso afirmativo, qual o critério para o estabelecimento da metas?
6 |Os funcionarios conhecem o todo do processo desenvolvido na Secretaria ? sim | | nao
7 Existem uniforme e cracha de identificagdo dos funcionarios de uso | |
obrigatério?
8 | Como foi escolhido o atual secretario?
Observacgoées:

51




Anexo 2 - Pesquisa de satisfagéo servidores - Diagndstica

W
ESTADO DO MARANHAQ
PODER JUDICIARIO
NUCLEO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

Prezado(a) Servidor(a)

A Comarca/varaljuizado (inserir o nome) esta empreendendo agées no sentido de melhorar a qualidade de seus
servigos. Dessa forma, pedimos a sua participagao respondendo o presente questionario no sentido de obter dados
sobre a sua satisfagao no trabalho.

Ao final dos itens de avaliagdo esté a sua disposigédo um espago aberto para sugestdes, criticas e/ou elogios.

Com o resultado da pesquisa sera possivel estabelecer e implementar agbes de melhoria buscando oferecer a
sociedade uma prestacdo jurisdicional mais efetiva e ao funcionario maior satisfagéo na realizagéo de suas atividaded
Agradecemos a sua colaboragéo.

PESQUISA DE SATISFAGAO SERVIDORES - DIAGNOSTICO

Cargo

Escolaridade

Tempo de servi¢o no Tribunal

Horério de trabalho

Atividades desempenhadas

Marque na escala a sua opiniéo sobre os seguintes pontos.

Considere 0 a auséncia total do item avaliado ou a completa insatisfag@o e 5 a presenca integral do item avaliado ou
a plena satisfaco.

AMBIENTE DE TRABALHO 0 |1 (2 | 3| 4 5[Naosei

Nivel de ruido gerado pelos préprios servidores

Nivel de ruido gerado pelo meio externc

Temperatura do local de trabalho

lluminacdo do local de trabalho

Limpeza e organizagéo do setor

Layout do local de trabalho

Sanitarios

Local para descanso no intervalo

Qualidade da &gua

TRABALHO

Ritmo de trabalho

Quantidade de trabalho atribuida

Interesse pelo trabalho

Comparagao competéncias pessoais X competéncias exigidas para o cargo

Relacionamento com os colegas de trabalho

Trabalho em equipe

Relacionamento com a lideranca/chefia (Secretario Judicial)

Relacionamento com a lideranca/chefia (Juiz)

Conhecimento do significado do seu trabalho para o resultado final da
Comarca/Tribunal

Duplicidade na realizagéo das tarefas

Satisfagdo quanto as tarefas desempenhadas

Influéncia em decisdes que afetem o seu trabalho diretamente

Planejamento das atividades

Nog&o completa do trabalho desempenhado na Comarce

52



ORGANIZACAO

Orientacdo sobre o processo de trabalhc

Realizagdo de treinamento

Definicdo de objetivos

Disponibilizacao das ferramentas/equipamentos de trabalho em quantidade
suficiente

Avaliagdo de desempenho

Oportunidade de crescimento

[MOTIVACAO

Quanto a sua motivagéo para o trabalho, vocé poderia dizer

Trabalho motivado

N&o trabalho motivado

Gosto do trabalho que
desempenho

Nao gosto do trabalho
que desempenho

Gostaria de mudar de

trabalho

Sugestoes, criticas e/ou elogios
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Anexo 3 - Formulario de diagndstico - Espago/Estrutura Fisica

ESTADO DO MARANHAO
PODER JUDICIARIO
NUCLEO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

FORMULARIO DE DIAGNOSTICO - ESPAGO/ESTRUTURA FiSICA

Qual a area do Férum da Comarca ?

2 |Quantas salas existem no Féorum?

3 Como ¢ a distribuicdo das salas tendo em vista as unidades de trabalho que funcionam no
Férum?

4 Vocé considera que essa area e o niumero de salas disponiveis . .
atendem as necessidades da Comarca? sim nao
Existe divisdo entre a area de atendimento ao publico e a area de . ~

5 ; sim nao
trabalho dos servidores?

6 |O atendimento no balcédo desvia a atengdo dos demais servidores? sim nao

7 Os moveis estao distribuidos de forma a permitir a livre circulagéo das sim néo
pessoas?

8 |Existem obstaculos ao transito natural das pessoas? sim nao

9 A forma dos moveis é adequada as necessidades e esta em sim ndo
conformidade com o espaco disponivel e a realizacéo das tarefas?

10 |Existe padronizagdo nos moéveis (cadeiras, méveis, armarios etc.)? sim nao

11 |A localizagdo de maquinas e equipamentos permite facil utilizagédo? sim nao

12 |A localizagdo dos arquivos e dos processos permite facil consulta? sim nao

13 O fluxo de documentos segue uma sequéncia logica, ordenada, e sim ndo
adequada a localizacéo fisica pelos funcionarios?

14 |A incidéncia de luz nos locais de trabalho é suficiente? sim néao

15 [Como é a ventilagdo/circulagéo de ar no local?

16 |Existem ruidos que prejudicam a atengéo dos funcionarios? sim nao

16.1|Em caso afirmativo, quais?
Observagoes:
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Anexo 4 - Formulario de diagndstico - Material

ESTADO DO MARANHAO
PODER JUDICIARIO
NUCLEO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

FORMULARIO DE DIAGNOSTICO - MATERIAL

1 |Existem mesas e cadeiras em quantidade suficiente para os funcionarios? sim ndo

2 |Os moéveis estdo em condigdes adequadas de uso? sim nao

3 |Quais sédo os materiais necessarios a realizagao das atividades da Comarca?

4 |Esses materiais estdo disponiveis em quantidade suficiente? | |sim |

6 |Como é feita a requisigdo de material ?

Por oficio dirigido a Coordenagéo de materiais

Pelo simplex

Por telefone

Outras formas. Especifique:

7 Qual o intervalo de tempo existente entre uma solicitagdo de material e uma nova?

Até 15 dias

Entre 15 e 30 dias

Quando falta material

8 Como é feito o armazenamento do material? (descreva de forma detalhada critérios, local
etc)

9 |Ha controle dos materiais existentes na Comarca? | |sim | |néo

9.1 |Em caso afirmativo, como é feito esse controle e quem é responsavel?

Observagoes:
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Anexo 5 - Formulario de levantamento de material

ESTADO DO MARANHAO
PODER JUDICIARIO
NUCLEO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DE MATERIAL

Discriminagéo

Quantidade

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

56




Anexo 6 - Formulario de diagnoéstico - Processos

ESTADO DO MARANHAO
PODER JUDICIARIO
NUCLEO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

FORMULARIO DE DIAGNOSTICO - PROCESSOS

1 |Quantos processos existem na Comarca?

2 |Desse numero, identique:

Processos em tramitacéo

Processos suspensos

3 |Qual a média de agdes que d&o entrada no més?

4 |Qual a quantidade de audiéncias realizadas por més?

5 |Como ocorre a autuagao do processo? Quem é o responsavel?

6 O sistema Themis é utilizado para registrar as movimentacdes relativas . .
ao processo? sim nao

7 Existe acompanhamento dos processos quanto ao tempo em que estao . .
parados e ao motivo? sim nao
8|Existe meta de produtividade para a Secretaria? sim nao

9 |Como ¢ feito o controle de tramitagéo interna do processo? (protocolo, sistema etc.)

10]Como é feita a marcagéo de audiéncias?

Observacgoes:
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Anexo 7 - Formulario de diagndstico - Organizagéo do arquivo de processos

ESTADO DO MARANHAO
PODER JUDICIARIO
NUCLEO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

FORMULARIO DE DIAGNOSTICO - ORGANIZAGAO DO ARQUIVO DE PROCESSOS

1. | Existe algum critério de organizagdo dos processos? sim nao
1.1 |Em caso afirmativo, qual o critério adotado? Explique-o:
2 |A organizagao dos processos é feita em armarios ou caixas? sim nao
3 |Como ocorre a localizagdo de um processo quando algum interessado o requer?
Qual o tempo médio que o funcionario gasta para localizar um processo
4 na secretaria? (nesse item o entrevistador pode pedir a qualquer
funcionario que localize fisicamente um processo ou mais e cronometrar
o tempo)
Quando o usuario solicita alguma informagdo de um processo &
5 [necessario a sua localizacéo fisica ou basta acessar o Themis e
verificar as Ultimas movimentagdes?
6 E comum a nao localizagao de processos na secretaria sem se saber sim ndo
onde os autos se encontram (processos perdidos)?
7 O sistema Themis é utilizado para registrar a localizagdo do processo na sim ndo
secretaria?
8 Os funcionarios costumam manter a organizacéo/localizagao dos sim ndo
processos?
Observacées:
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Anexo 8 - Formulario de diagnéstico - Informatica/Sistemas

ESTADO DO MARANHAO
PODER JUDICIARIO
NUCLEO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

FORMULARIO DE DIAGNOSTICO - INFORMATICA/SISTEMA

1 |Ha acesso a internet/intranet na Comarca? sim nao

2 |Qual dos sistemas abaixo sao utilizados na Comarca?
Themis PG Verséo 3 sim nao
Themis PG Verséao 2 sim nao
Projudi sim néo
Simplex sim nao
e-doc sim nao
RMA - Relatério Mensal de Produtividade sim nao
Diério eletronico (Mozilla) sim nao
Bacen-jud sim nao
SIAFERJ - Sistema integrado de arrecadagéo do FERJ sim néao
Gerador de custas judiciais sim néo
Atualizagdo Monetaria sim nao

Outros. Especificar:

3 |Quem é responsavel pela alimentagédo do sistema Themis?

4 [Houve treinamento ou orientagdo de como fazer uso do Themis PG? sim nao

Houve treinamento ou orientagdo de como fazer uso dos demais . ~
sistemas utilizados na Comarca?

Ha equipamentos de informatica (computadores, impressoras)

7 suficiente para os trabalhos na Comarca? sim nao
8 O que é feito quando ocorre algum problema/defeito nos equipamentos de informatica ou no
sistema?
Observacgdes:
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Anexo 9 - Formulario de levantamento de material de informatica

ESTADO DO MARANHAO
PODER JUDICIARIO
NUCLEO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DE MATERIAL DE INFORMATICA

n. |Discriminagao Quantidade

10

1"

12

13

14

15

16

17

18

19

20
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Anexo 10 - Formulario de diagndstico - Documentos e rotinas de trabalho

ESTADO DO MARANHAO
PODER JUDICIARIO
NUCLEO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

FORMULARIO DE DIAGNOSTICO - DOCUMENTOS E ROTINAS DE TRABALHO

Existe padronizagdo dos documentos utilizados na Secretaria? (oficios, . =
1 sim nao
memorandos, mandados, etc.)
2 |Existe padronizagao dos titulos dos documentos utilizados na Secretaria? sim néo
3 |Em caso afirmativo, como é feita a padronizagdo?
4 |0 funcionario utiliza atalhos para agilizar a elaboragédo dos documentos? sim néo
5 |Os funcionarios utilizam o sistema Themis para gerar os documentos? sim nao
6 |Qual o procedimento adotado para a corre¢ao de documentos?
Ha orientagao acerca dos procedimentos a serem observados na . ~
7 ~ S sim nao
execugao das atividades?
Observagoes:
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Anexo 11 - Formulario de diagnostico - Usudrios

ESTADO DO MARANHAO
PODER JUDICIARIO
NUCLEO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

FORMULARIO DE DIAGNOSTICO - USUARIOS

1 |Quem s&o os principais usuarios da Comarca?

2 |Ha critérios para atendimento ao cliente?

2.1|Em caso afirmativo, qual o critério?

3 |Houve treinamento especifico para o atendimento ao publico?

4 Existe "caixa de sugestdes" na Secretaria e/ou avaliagdo do
atendimento?

Observagdes:
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Anexo 12 - Pesquisa de satisfagéo - usuarios

ESTADO DO MARANHAC
PODER JUDICIARIO
NUCLEO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

Prezado Cidadéo(a),

O Poder Judiciario do Maranhao esta empreendendo agdes no sentido de melhorar a qualidade de seus servigos. Dessa
forma, solicitamos que vocé avalie os servigos prestados na Comarca/Vara/Juizado que vocé esta utilizando.

Ao final dos itens de avaliagéo esta a sua disposicéo um espago aberto para sugestdes, criticas e/ou elogios.

Com o resultado da pesquisa, sera possivel estabelecer e implementar agdes de melhoria buscando oferecer a
sociedade uma prestagao jurisdicional mais efetiva.

Agradecemos a sua colaboragéo.

PESQUISA DE SATISFACAO - USUARIOS
Avalie os itens a seguir e em seguida marque um "X" na opgao que melhor represente a sua opinido.
Considere 0 a auséncia total do item avaliado ou a completa insatisfacéo e 5 a presenca integral do item avaliado ou a

plena satisfagao.

AMBIENTE 011 2 3 | 4 5 Nao sei

1. Sinalizagdo (Identificacdo dos setores)

2. Condicoes de acesso

3. Conforto da sala de espera/atendimento

4. Adequacdo das instalagdes fisicas

5. Tamanho, limpeza e manutengdo das instalacbes

ATENDIMENTO

1. Cordialidade no atendimento

2. Tempo de espera para ser atendido

3. Clareza das informacées

4. Horério de atendimento

5. Tempo para localizagdo do processo

6. Competéncia do servidor

7. Interesse do servidor no atendimento e solugdo da demanda

8. Prioridade para idosos e gestantes

9. Seguranga de que ndo precisa de conhecimento ou de "amizades”
para ser atendido

ASPECTOS PROCESSUAIS

1. Atendimento a solicitagdo demandada

2. Cumprimento de prazos

3. Decisdes fundamentadas legalmente

SITE NA INTERNET

1. Facilidade de navegacéo

2. Suficiéncia das informagdes

3. Confiabilidade das informacées

4. Acompanhamento processual

IMAGEM DO PODER JUDICIARIO DO MARANHAOQ

Agi
Das caracteristicas ao lado, escolha a que melhor TI‘anSpTErf?;té
identifica o Poder Judiciario do Maranhao Voroso

Eletivo ( julgamentos por interesse)

Sugestoes, criticas e/ou elogios
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Anexo 13 - Modelo de plano de agao

ESTADO DO MARANHAO
PODER JUDICIARIO
COMARCA (INSERIR O NOME)

MODELO DE PLANO DE AGAO

1. AREA

N

. OBJETIVOS

w

. JUSTIFICATIVA

4. ACAO

(5]

. METODOLOGIA

o

_META(S)

~

. INDICADOR(ES) DE DESEMPENHO

oo

. RESPONSAVEL(EIS)

9.PRAZOS

10. RECURSOS NECESSARIOS

11. RESULTADOS ESPERADOS

12. DESVIOS

13. ACAO CORRETIVA
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Anexo 14 - Exemplo de plano de acédo

ESTADO DO MARANHAO
PODER JUDICIARIO
NUCLEO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

EXEMPLO DE PLANO DE AGAO

1. AREA

Secretaria Judicial da Comarca de Icatu

2. OBJETIVOS

* Organizar os processos em tramitagdo na secretaria judicial, agrupando-os de acordo com critério de
organizagao pré-estabelecido;

* Localizar o processo em tempo razoavel (3min);

* Atualizar o sistema Themis quanto a localizagéo do processo;

* Contribuir para a melhoria do atendimento e da prestagao de informagdes ao usuario.

3. JUSTIFICATIVA

Diante da identificagcdo de problemas na localizacdo dos processos na secretaria judicial de Icatu,
justifica-se a busca de alternativas quanto a organizagdo dos processos de forma a reduzir o tempo de
localizagdo e atendimento e atrasos na realizagdo dos atos processuais.

4. ACAO

Organizar os processos em tramitagdo na secretaria judicial de Icatu em prateleiras e estantes de forma
a armazena-los de forma logica, permitindo facil localizagéo.

5. METODOLOGIA

* Definigado do critério para organizagao dos processos;

* Confecgao de etiquetas de identificagdo das prateleiras;

* Separagao dos processos de acordo com o critério escolhido;

* Atualizagéo do sistema Themis quanto a localizag&o dos processos.

6. META(S)

* Reduzir o tempo de localizagéo do processo para 3 min;
* Cadastrar a localizagéo de 100% dos processos em tramitagdo na Vara no sistema Themis;
* Manter atualizada a localizagdo dos processos existentes.

7. INDICADOR(ES) DE DESEMPENHO

* Tempo de localizagdo do processo;
* Numero de processos com localizagado cadastrado no Sistema Themis PG;
* Numero de processos nao localizados no local indicado.

8. RESPONSAVEL(EIS)

* O gestor do projeto;
* Servidores lotados na secretaria judicial.

9.PRAZOS

Até 2 meses da data inicial.
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10. RECURSOS NECESSARIOS

* Servidores
* Etiquetas
* Fita durex
* Papel A4

11. RESULTADOS ESPERADOS

* Nova disposicédo da organizagao e armazenamento dos processos na secretaria;
* Localizagdo do processo em tempo razoavel;
* Agilidade no atendimento.

12. DESVIOS

Podem acontecer erros na separacdo dos processos de acordo com o critério definido, a falta de
atualizagéo do sistema Themis e a ndo manutencdo do armazenamento do processo no local
estabelecido.

13. ACAO CORRETIVA

Reforgar a necessidade de empreender esforgos para organizar e manter atualizada a localizagéo dos
processo através de uma palestra motivacional.
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Anexo 15 - Formulario de acompanhamento - Servidor

ESTADO DO MARANHAO
PODER JUDICIARIO
NUCLEO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO - SERVIDOR

1 |Dos itens apresentados abaixo, marque aqueles que sofreram alteragao depois
da ultima entrevista
a) [Numero de funcionarios sim nao
b) |Definicdo de atribuigdes e fungdes entre os funcionarios? sim nao
c) |Distribuicdo das atividades entre os funcionarios sim nao
d) |Metas de produtividade sim nao
Conhecimento pelos funcionarios de todo o processo de ) ~
e) [trabalho desenvolvido na secretaria sim nao
f) |Treinamento sim nao
d) |Uniforme e cracha sim nao
2 [Dos itens que sofreram alteragoes, indique as mudangas ocorridas.
Item Mudanca
3 |A alteragdo vem contribuindo para melhorar a sim ndo
execucao dos servigos?
4 |Considerando os itens que nao sofreram alteragao, indique o motivo.
Observagdes:
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Anexo 16 - Pesquisa de satisfagdo acompanhamento - Servidore

ESTADO DO MARANHAO
PODER JUDICIARIO
NUCLEO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

Prezado(a) Servidor (a)

Para averiguar a efetividade das mudangas implementadas na Comarca/vara/juizado (inserir o nome), pedimos,
novamente, a sua participacao no sentido de responder essa pesquisa de satisfagdo a fim de avaliarmos o andamento do
projeto.

Ao final dos itens de avaliagéo esta a sua disposigdo um espacgo aberto para sugestoes, criticas e/ou elogios.
Agradecemos a sua colaboragao
PESQUISA DE SATISFAGAO ACOMPANHAMENTO - SERVIDORES

|Respondeu a pesquisa anterior: [ Sim ] [ Nao

Cargo

Escolaridade

Tempo de servigo no Tribuna

Horario de trabalho

Atividades desempenhadas

Responda as questdes abaixo:

AMBIENTE DE TRABALHO

Houve alteragdo no ambiente de trabalho nos ultimos 2 (dois) meses? Sim Nao Nao sei
Em caso afirmativo, vocé considera que a mudanga ajudou a melhorar o

desempenho de suas atividades’ Sim Néo Nao sei
Quais dos itens abaixo sofreram alteragao?

Nivel de ruido gerado pelos préprios servidore Sim Nao Nao sei
Nivel de ruido gerado pelo meio externc Sim Nao Nao sei
Temperatura do local de trabalhc Sim Nao Nao sei
lluminagéo do local de trabalhc Sim N&o Nao sei
Limpeza e organizagéo do setol Sim N&o Nao sei
Layout do local de trabalhc Sim Nao Nao sei
Sanitarios Sim Nao Néo sei
Local para descanso no intervalc Sim Nao Nao sei
Qualidade da aguz Sim Nao Nao sei
Para vocé quais desses itens apresentam maior relevancia no resultado de sua atividade?

TRABALHO

Houve alteragéo no trabalho nos ultimos 2 (dois) meses Sim Néo Nao sei
Em caso afirmativo, vocé considera que a mudanca ajudou a melhorar o

desempenho de suas atividades’ Sim Nao Nao sei
Quais dos itens abaixo sofreram alteragédo?

Ritmo de trabalhc Sim Nao Néo sei
Quantidade de trabalho atribuid: Sim Nao Né&o sei
Interesse pelo trabalho Sim Nao Nao sei
Comparacgao competéncias pessoais X Competéncias exigidas para o carg Sim Nao Nao sei
Relacionamento com os colegas de trabalhc Sim Nao N&o sei
Trabalho em equipe Sim Nao Nao sei
Relacionamento com a lideranca/chefia (Secretario Judicia Sim Nao Nao sei
Relacionamento com a lideranca/chefia (JUIZ Sim Néo N&o sei
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Conhecimento do significado do seu trabalho para o resultado final d:

Comarca/Tribunal Sim Nao NZo sei
Duplicidade na realizagao das tarefa: Sim Nao Nao sei
Satisfagdo quanto as tarefas desempenhada: Sim Nao Nao sei
Influéncia em decisdes que afetem o seu trabalho diretament Sim Nao NZo sei
Planejamento das atividades Sim Nao Nao sei
Nogao completa do trabalho desempenhado na Comarc: Sim Nao NZo sei
Quais desses itens apresentam maior relevancia no resultado de sua atividade?

ORGANIZAGCAO

Houve alteragdo relativa a organizagao nos ultimos 2 (dois) meses Sim Nao Néo sei
Em caso afirmativo, vocé considera que a mudanca ajudou a melhorar o

desempenho de suas atividades’ Sim Nao Nao sei
Quais dos itens abaixo sofreram alteragcdo?

Orientagao sobre o processo de trabalhc Sim Nao Nao sei
Realizagao de treinamentc Sim Nao Nao sei
Defini¢ao de objetivos Sim Nao No sei
Disponibilizagdo das ferramentas/equipamentos de trabalho em quantidad:

suficiente Sim Nao Nao sei
Avaliagdo de desempenhc Sim Nao NZo sei
Oportunidade de crescimentc Sim Nao No sei
Para vocé quais desses itens apresentam maior relevancia no resultado de sua atividade?

[MUDANCA

\océ foi orientado sobre as alteragdes realizadas? [ Sim [ [ Nado [ [N&o sei
Em caso afirmativo, quem realizou as orientagdes?

Vocé recebeu apoio da sua chefia imediata sobre o processo de mudanga? [ Sim [ [ Nao | [N&osei
Vocé sabe o porque do processo de mudanga na Comarca? [ Sim | [ Nao [ [N&osei

Em caso afirmativo, qual seria o motivo?

[MOTIVAGAO

Quanto a sua motivagao para o trabalho, vocé poderia dizer

Trabalho motivado

Né&o trabalho motivado

Gosto do trabalho que
desempenho

Nao gosto do trabalho
que desempenho

Gostaria de mudar de
trabalho

Tendo em vista os itens que sofreram alteragio, destaque qual foi a mudanca ocorrida em cada item.

, criticas e/ou elogios
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Anexo 17 - Formulario de acompnhamento - Estrutura/Espaco fisico

ESTADO DO MARANHAO
PODER JUDICIARIO
NUCLEO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO - ESTRUTURA/ESPACO FiSICO

1 Dos itens apresentados abaixo, marque aqueles que sofreram alteragdo depois da ultima

entrevista
a) |Area do forum sim néo
b) |[Numero de salas sim ndo
c) |[Distribuicdo das salas sim nao
d) |Layout da secretaria sim néo
e) |Divisdo entre a drea de atendimento ao publico e a area de trabalho dos sim nao
f) [Méveis sim nao
g) |Distribuicdo dos moveis sim nao
h) |Localizagédo das maquinas e equipamentos sim néo
i) |Localizagdo dos arquivos e processos sim nao
j)  |Fluxo dos documentos sim nao
1) [Incidéncia de Luz sim néo
m) |Ventilagdo/circulagéo do ar sim néo
n) |Ruidos sim ndo
2 |Dos itens que sofreram alteracoes, indique as mudangas ocorridas.

Item Mudanga

. . . . sim nao

3 |A alteragdo vem contribuindo para melhorar a execucao dos servicos?
4 |Foi realizado alguma agao no sentido de melhoria nas instalagdes? sim néo

4.1 |Em caso afirmativo, quais?

4.2 |Em caso negativo, o que impediu a realizagdo das melhorias necessarias?

Observagoes:
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Anexo 18 - Formulario de acompanhamento - Material

ESTADO DO MARANHAO
PODER JUDICIARIO
NUCLEO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO - MATERIAL

1 |Dos itens apresentados abaixo, indique aqueles que sofreram alteragao depois da
ultima entrevista.
a) |Quantidade de mesas e cadeiras sim nao
b) |Condigdes de uso dos moveis sim néao
c) |Disponibilidade dos materiais necessarios sim nao
d) |Forma de requisi¢cdo do material sim néo
e) |Armazenamento do material sim nao
f) |Controle de material sim nao
2 |Dos itens que sofreram alteragoes, indique as mudangas ocorridas.
Item Mudanga

A alteracdao vem contribuindo para melhorar a execugao . R
. im n
3 |dos servigos? S a0

4 |Considerando os itens que ndo sofreram alteragao, indique o motivo.

Observacgdes:
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Anexo 19 - Formulério de acompanhamento - Processos

ESTADO DO MARANHAO
PODER JUDICIARIO
NUCLEO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO - PROCESSOS

1 |Dos itens apresentados abaixo, marque aqueles que sofreram alteragao depois da ultima

entrevista
a) |Organizagdo dos processos sim nao
b) |Local de armazenamento sim nao
c) |[Localizagdo dos processos sim nao
d) |Tempo de localizagdo do processo sim nao
e) |Informacdes disponiveis no Themis sim nao

Existéncia de processos com localizagédo desconhecida (autos . ~

) sim nao

f) |perdidos)
|19) [Uso do Themis para registro da localizag&o do processo sim nao
h) |Manutengao da organizagao\localizagao dos processos sim nao
i) |Controle de tramitagdo interna dos processos sim nao
j) [Marcagao de audiéncia sim néao
2 |Dos itens que sofreram alteragées, indique as mudangas ocorridas.

Item Mudanca
3 |A alteragio vem contribuindo para melhorar a execugio dos sim nio

servigos?
4 |[Considerando os itens que ndo sofreram alteracdo, indique o motivo.
5 |Qua| o método de organizagdo de processos utilizado atualmente na Comarca?
Observacgées:
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Anexo 20 - Formulario de acompanhamento - Informatica/Sistemas

ESTADO DO MARANHAO
PODER JUDICIARIO
NUCLEO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO - INFORMATICA/SISTEMAS

1 |Dos itens apresentados abaixo, marque aqueles que sofreram alteragao depois
a) |Acesso a intranet/internet sim nao
b) |Sistemas utilizados na Comarca sim nao
c) |Alimentagao do sistema Themis sim nao
d) |Treinamento para uso dos sistemas disponiveis sim nao
e) [Quantidade dos equipamentos de informaticas existentes sim néo
f) |Manutengéo dos equipamentos de informatica sim nao
2 |Dos itens que sofreram alteragoes, indique as mudangas ocorridas.

Item Mudanca

A alteracdo vem contribuindo para melhorar a execugao . .
3 |dos servigos? sim nao
4 A quantidade atual dos equipamentos é suficiente para sim néo
5 Existem equipamentos quebrados/danificados na Comarca? sim néo
Observagdes:
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Anexo 21 - Formuldrio de acompanhamento - Documento e rotinas de trabalhc

ESTADO DO MARANHAO
PODER JUDICIARIO
NUCLEO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO - DOCUMENTOS E ROTINAS DE
TRABALHO

depois da ultima entrevista

1 Dos itens apresentados abaixo, marque aqueles que sofreram alteracao

execugao dos servigos?

a) |Modelos de documentos sim nao
b) [Padronizagdo dos titulos dos documentos sim nao
c) |Ulilizagado do Themis para geragdo de documentos sim nao
d) |Manual de rotinas e procedimentos sim nao
e) |Sistematica de corregdo de documentos sim nao
f) |Orientagdo sobre os procedimentos de trabalho sim nao
2 |Dos itens que sofreram alteragdes, indique as mudancgas ocorridas.
Item Mudanca
3 |A alteracao vem contribuindo para melhorar a . ~
sim nao

4 |Considerando os itens que ndo sofreram alteragao, indique o motivo.

Observagoes:
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Anexo 22 - Formulario de acompanhamento - Usuarios

ESTADO DO MARANHAO
PODER JUDICIARIO

NUCLEO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO - USUARIOS

1 |Dos itens apresentados abaixo, marque aqueles que sofreram alteragao
depois da ultima entrevista

a) [Atendimento sim nao

b) [Treinamento sobre atendimento ao publico sim nao

c) [Caixa de sugestdes sim nao

d) [Formulério de avaliagdo do atendimento sim nao

2 |[Dos itens que sofreram alteragoes, indique as mudangas ocorridas
Item Mudanca

3 A alteracao vem contribuindo para melhorar a sim n3o
execucao dos servigos?

4 |Considerando os itens que néo sofreram alteragao, indique o motivo.

Observagdes:
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Anexo 23 - Ata de Reunido

ESTADO DO MARANHAO
PODER JUDICIARIO
COMARCA DE (INSERIR O NOME)

ATA DE REUNIAO

Data: Hora: Local:
Participantes
Nome Cargo Assinatura:
Objetivo da reunido:
Pauta (assuntos a serem tratados)

1.

2.

3.

3.

5.

DecisGes

1.

2.

3.

3.

5.

Pendéncias:

1.

2.

3.

3.

5.

Acoes decorrentes
Agdo responsavel prazo
Préxima reunido |Data: Hora: Local

Modelo gerado com base no modelo de Ata de Reunido do CNJ, disponivel em: www.cnj.jus.br
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Anexo 24 - Controle de material

ESTADO DO MARANHAO
PODER JUDICIARIO
COMARCA DE (INSERIR O NOME)

CONTROLE DE MATERIAL

Discriminagao Quantidade em Quantidade Quantidade Quantidade
estoque utilizada solicitada recebida

Hojw

5

O [0 [N o

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25
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Anexo 26 - Formulario avaliagdo do atendimento

ESTADO DO MARANHAO
PODER JUDICIARIO
COMARCA DE (IDENTIFICAR O NOME )

AVALIAGAO DO ATENDIMENTO
Comarca:

Vara:
Data:

Avaliagao

De acordo com os critérios abaixo, como vocé avalia o atendimento que acaba de receber:
()excelente () muito bom () bom ( )ruim

Vocé atribui essa avaliagdo a qual(is) dos fatores abaixo:

() Funcionario

() Informagéo

() Tempo de espera

() Organizagéo da Secretaria

Reclamacgao

Em caso de insatisfagdo gerada pelo atendimento, detalhar a causa da mesma.

Identificacdo do usuario

A identificacdo ndo ¢ obrigatdria, servindo para melhor acompanhamento e feedback.

Nome:

Telefone:

Endereco:

Formulario elaborado com base no método O.R.D.E.M. de Gerenciamento para Resultados
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