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Palavras-Chave:
1. Unidade judiciaria. 2. Vara. 3. Fluxo de trabalho. 4. Estagdes de trabalho. 5. Setores de

escaninhos.

Objetivos gerais:

Sugerir um modelo de gestdo de unidade judiciaria, em busca da padronizagdo de fluxos

de trabalho nas unidades do Poder Judiciario catarinense de primeira instancia, visando

organizacdo, qualidade e celeridade processual.

Objetivos especificos:

Possibilitar melhor gestdo dos fluxos de processos, maior eficacia no andamento dos

autos ¢ pronto diagnostico da unidade jurisdicional.

Justificativa:

As unidades judiciarias da justica catarinense de primeiro grau carecem de melhor gestao
nos fluxos de trabalho. Embora j4 se tenha avangado muito na padronizagao de processos
de trabalho, as varias unidades jurisdicionais ainda desenvolvem, cada uma delas,
sistemadticas proprias de atuacdo. Faz-se necessario entdo um instrumento de formatacao
do fluxo de processos no ambito das unidades jurisdicionais, em especial dos cartorios
judiciais. Nesse sentido, apresenta o presente trabalho o resultado da experiéncia
desenvolvida na 2* Vara da Comarca de Sombrio, em que se identificam préaticas e
técnicas peculiares a organiza¢do por processos de trabalho. Essa descri¢do sistematica

tem o objetivo de servir de referéncia e possibilitar a reprodu¢do do modelo, bem como

proporcionar sua avaliacdo critica com vistas ao seu aprimoramento.

INTRODUCAO

A estrutura administrativa e a reparticdo de tarefas entre os varios setores em que se dividem
as unidades jurisdicionais apresentam tradicionalmente muitas das peculiaridades lembradas por
Marcelino', caracterizadoras de aspectos negativos de uma organizacao orientada por funcgoes,
notadamente a falta de compreensdo e compromisso com o processo tomado por inteiro, com
significativas perdas em termos de qualidade e, especialmente, de produtividade, em razdo da

necessidade freqiiente de retrabalho. Esse conjunto de circunstancias torna por vezes praticamente

1 MARCELINO, Luciano Rodrigues. Gestdo de Processos e fluxo de trabalho: livro didatico. Palhoga: Unisul Virtual,
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impraticavel o desenvolvimento de um ambiente de trabalho orientado pela sinergia de seus
integrantes.

Pode-se afirmar que a forma de organizacao do Poder Judiciario ¢ em geral compreendida sob
o prisma da denominada visdo estrutural, ou seja, como “um organograma vertical de funcdes e
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departamentos™ em que os varios setores aparecem de forma isolada uns dos outros, o que gera por

vezes grandes dificuldades de comunicagdo e certamente torna “dificil perceber como cada parte
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efetivamente contribui para agregar valor ao cliente’, com excessiva valorizagdo das fungdes e
efetivo descontrole sobre as atividades situadas nos pontos de transi¢do entre um e outro setor.

Ha que se reconhecer que ndo hd como afastar-se integralmente da organizagao funcional das
unidades jurisdicionais, haja vista peculiaridades setoriais que acabam isolando-os dos demais. O
gabinete do magistrado, por suas proprias atribuigdes, nao se pode organizar da mesma forma que o
cartorio e vice-versa. Os varios setores desempenham atividades complementares entre si, mas que
apresentam peculiaridades que os destacam dos demais. Cada um deles exerce uma especifica
funcao.

De qualquer modo, a organizag¢do funcional apresenta também pontos positivos, destacando-
se as vantagens da especializagdo para efeito de ganhos de produtividade®.

Nao obstante a departamentalizacdo existente, mostra-se desejavel, sendo necessario, a
evolucdo da visdo organizacional para incorporar conceitos e principios caracterizadores da gestao
orientada por processos, com o objetivo, especialmente, de maior integracdo dos atores
institucionais, de modo a que tenham a compreensdo de que, independentemente de qual seja a
atividade especifica que desempenham, todos formam um sé conjunto, voltado a um objetivo
comum, ou, no dizer de Marcelino, que “todas as atividades que pertencem a um processo tém de
funcionar em conjunto, estando articuladas para o objetivo comum de atender as necessidades dos
clientes’™.

Ainda que sem poder afirma-lo categoricamente, pelo fato de ndo se conhecer a realidade de
todas as unidades jurisdicionais espalhadas pelo Estado, que ja se contam as centenas, infere-se de
dados colhidos de forma assistematica relativamente a algumas delas, uma espécie de amostragem
empirica, que, em que pese ja avancada a rotina de padronizagdo de procedimentos, nao ¢ incomum
encontrar-se unidades com personalidade propria, com rotinas e tradigdes que somente ali se
desenvolveram.

Evidencia-se, desse modo, a necessidade de um instrumento de formatagdo do fluxo dos

processos identificados no ambito das unidades jurisdicionais.

2 MARCELINO, Luciano Rodrigues. Op. cit. p. 102.
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Isso pode ser alcancado por meio da utilizacdo de técnicas de gestdo de processos,
notadamente por meio de seu mapeamento ¢ modelagem. Uma vez modelados os processos, a
formatacdo genérica obtida poderia ser replicada em inimeras unidades jurisdicionais, respeitadas
as peculiaridades locais sem prejuizo da manutenc¢ao de sua concepg¢ao tedrica basica.

A unidade jurisdicional em que atuam os autores do presente trabalho — 2* Vara da Comarca
de Sombrio — foi instalada em dezembro de 2005 pelo Programa de Implantagdo de Servigos
Judicidrios, vinculado a Presidéncia do Tribunal de Justica de Santa Catarina. Ainda que
empiricamente, no processo de instalacdo ja4 se buscava observar alguns conceitos da ciéncia da
Administragdo, como os fornecidos pelo Programa 5S e outros relacionados a gestdo de pessoal.

Ambos os autores somente passaram a atuar na unidade alguns meses apds o inicio de suas
atividades. Nao obstante, procurou-se dar seguimento a concepcao que orientou a instalagdo, bem
como, também de forma basicamente empirica, aprimora-la.

A partir do estudo de disciplinas da ciéncia da Administragdo, em particular, no que interessa
ao proposito deste estudo, da gestdo de processos e fluxos de trabalhos, pode-se constatar que
muitas das técnicas prescritas podem ser identificadas no trabalho ja realizado na unidade.

Destacadamente pode-se apontar para a divisdo de tarefas entre os varios agentes atuantes no
cartorio judicial ou no gabinete do magistrado, sua organizagdo e padronizagdo de procedimentos.
Cada grupo de tarefas, observada na divisdo a similitude entre elas, ¢ atribuida a um agente
especifico, de modo a que o conjunto desses grupos de tarefas abranja a totalidade das atividades
desenvolvidas no cartorio. A divisdo e encadeamento desses grupos de tarefas busca, de outro lado,
proporcionar um fluxo ininterrupto das atividades necessarias, desde a chegada do feito (processo
judicial) no cartdrio, até sua saida para outro setor da unidade jurisdicional.

Identificam-se, nessa forma de organizagdo, os conceitos peculiares a técnica de mapeamento
de processos de trabalho, apresentados por Marcelino, qual seja a identificacdo das fungdes e

departamentos envolvidos no processo de trabalho®.

FUNCOES NO CARTORIO JUDICIAL: ESTACOES DE TRABALHO

Todas as atividades da unidade jurisdicional podem ser dividas em processos: distribuicao,
gabinete, cartorio, contadoria, oficiais de justica etc.

Restringe-se o trabalho ao cartério, abordando-se os demais processos apenas para realce das
interfaces entre eles o processo de trabalho desenvolvido no cartorio.

No ambito do processo de trabalho desenvolvido no cartério, identificam-se que o conjunto de

atividades foi subdividido em grupos de tarefas, que chamaremos, conforme o referencial teorico,

6 MARCELINO, Luciano Rodrigues. Op. cit. p. 37.



de fungdes.

Em principio, todos os agentes devem ser capacitados de modo a poder desempenhar qualquer
uma dessas fungdes, sem que cada uma delas seja identificada ou dependa de um servidor
especifico. Desse modo, os agentes podem substituir-se mutuamente, nas auséncias, sem qualquer
prejuizo para o fluxo do trabalho.

As tarefas sdo agrupadas conforme a semelhanca entre elas, segundo a providéncia necessaria
ao andamento dos feitos judiciais, representando cada grupo de tarefas uma das fungdes que
compdem o processo de trabalho desenvolvido no cartdrio judicial.

Cada servidor lotado no cartério desempenha, num determinado momento, apenas uma dessas
funcdes. Eventualmente, em razdo da auséncia de um dos agentes, outro pode ter que substitui-lo no
exercicio de outra fungao.

Com vistas a imediata identificacdo de quais sejam as tarefas que devam ser executadas pelo
servidor, conforma a fun¢do a frente da qual esteja num determinado momento, utilizou-se o
artificio de chamar, a cada uma das fun¢des identificadas, de “Estagdo de Trabalho”.

Cada Estag¢do de Trabalho pode inclusive ser identificada com o local fisico no cartorio que
devera ser ocupado pelo servidor que, em determinado momento, se encarregue de desempenhar as
funcdes a ela vinculadas. Observe-se contudo que essa identificacdo fisica ndo ¢ necessaria. O
essencial ¢ que seja assimilada a identificacdo de cada Estacdo de Trabalho com o conjunto de
tarefas integrante de cada uma das funcgdes.

Anote-se, por fim, que em caso de necessidade de concentragdo de esforcos em uma
determinada Estacdo de Trabalho, em razdo do acimulo de servigo, por exemplo, mais de um
servidor poderd ser a ela vinculado a um sé tempo. Assim, todos os servidores que estiverem,
naquele momento, atuando em uma Estacdo de Trabalho determinada desempenhardao
simultaneamente as mesmas tarefas.

No caso da 2* Vara da Comarca de Sombrio, considerando variaveis como a natureza € o
numero de feitos judiciais, o conjunto de tarefas foram agrupadas e divididas em cinco diferentes
funcgdes, compondo as Estagdes de Trabalho de n° 1 a 5, cuja denominagao procura, sinteticamente,
resumir a natureza da fungao respectiva.

Assim, temos a Estagao 1 — Coordenagao; a Estagdo 2 — Central de atendimento ¢ remessas e
recebimentos; a Estagdo 3 — Organizacdo e juntada; a Esta¢do 4 — Expedi¢cdo e cumprimento; e a

Estacdo 5 — Relacao e certificagdo, cujas atividades ou tarefas serdo melhor detalhadas a seguir.

Estacdo 1 — Coordenacio

A Estacao de Trabalho n° 1 concentra atribuigdes e tarefas de natureza gerencial do cartério da



unidade jurisdicional. Ao servidor que desempenha essa fun¢do, sempre o Chefe de Cartorio (cargo
que recebia a denominagdo de Escrivao Judicial), titular do cargo ou designado, incumbe a
administracao do cartorio, a coordenagdo dos trabalhos, a orientacao dos demais servidores quanto
aos procedimentos.

Além dessas atividades relacionadas a supervisdo geral de todas as atividades do cartdrio,
deve desincumbir-se também de atribuicdes especificas, muitas delas previstas expressamente no
proprio Codigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica de Santa Catarina.

Dentre essas atribuicoes especificas da Estacao de Trabalho n° 1 podem-se mencionar, a titulo
de exemplo, o controle da Conta Unica e liberagio de alvarés, a analise dos mapas estatisticos da
unidade, a elaboragdo de certiddes narrativas, a conferéncia e assinatura de expedientes, inclusive
em casos de delegacdo pelo juiz titular da unidade, a publicacao de editais no local de costume etc.

Atua o responsavel pela Estagao de Trabalho n° 1 também, de forma bastante ativa, a partir da
modelagem dos processos, na analise, visando a identificagdo de oportunidades de melhoria, das
interfaces de processos’.

Nesse sentido, incumbe-lhe, na fun¢dao de coordenador dos trabalhos no ambito do cartorio
judicial, promover o continuo ajuste dos pontos de transicdo entre uma e outra das fungdes ali
desenvolvidas, ¢ dizer, entre as atividades das varias outras Estacdes de Trabalho.

Mas, além disso, e principalmente, ¢ o titular da Estacdo de Trabalho n° 1 quem, por meio do
contato direto com os responsaveis por outros setores da unidade jurisdicional, pelos outros
processos que nela se desenvolvem — a saber, dentre outros, o Juiz, responsavel pelos processos
desenvolvidos no respectivo gabinete; o Promotor de Justica, no que tange aos processos de
trabalho externos pertinentes a participagdo do Ministério Publico —, se encarregara de,
representando o cartdrio, ajustar as interfaces desses varios processos, eliminando lacunas, evitando

o retrabalho.

Estacio 2 — Central de atendimento e remessas e recebimentos

Na Estacdo de Trabalho n° 2 executam-se tarefas relacionadas ao atendimento de partes e
advogados, na Central de Atendimento. Em tais contatos, em geral buscam as partes e advogados
informagdes sobre o andamento do processo. Também as partes procuram o atendimento para
atualizar seus dados constantes nos feitos, em especial no que respeita a informagdo de mudanca de
enderego, quando ndo atendidas por advogados. Exerce-se também o controle de apresentagdes
periddicas em juizo a que se submetem os apenados em liberdade condicional e ou réus

beneficiados com transacdo ou suspensdo condicional do processo. Ha ainda o atendimento a

MARCELINO, Luciano Rodrigues. Op. cit. p. 44.
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pedidos de carga de autos pelos procuradores das partes.

Além das atividades de atendimento, encarrega-se a Estagdo n° 2 da remessa e recebimento de
autos e documentos.

As remessas de autos podem ter por destino o gabinete do juiz ou do promotor, o servigo
social, a contadoria, o comissariado da infincia e juventude, enfim, a qualquer setor da unidade
jurisdicional cuja atuacdo nos feitos judiciais em algum momento de seu tramite seja necessaria. Da
mesma forma, tratar-se-a4 de recebimentos quando os feitos retornarem desses setores ao cartorio.

Além da remessa ou recebimento dos proprios feitos, ha também remessa e recebimento de
documentos, como mandados e correspondéncias, aos setores responsaveis pelo seu cumprimento
ou envio, respectivamente.

Desse modo, pode-se dizer que a Estacdo de Trabalho n°® 2 € uma estagdo de entradas e saidas
de autos e documentos. E ela encarregada de toda movimentagdo de autos e documentos para
setores externos ao cartorio.

As atividades desenvolvidas nesta Estagdo tém grande relevancia para o andamento do
servico, para a continuidade do fluxo de processos, pois que qualquer encaminhamento equivocado
implicard prejuizo a celeridade, retrabalho, prejuizos diretos nas interfaces entre os Vvarios
processos.

O encaminhamento de processos ¢ documentos pela Estacdo de Trabalho n® 2 ndo tem a
direcdo apenas externa. Uma vez recebidos de uma fonte ou setor externo, os autos ou documentos
que devam ter receber alguma providéncia no cartério deverdo ser direcionados a Estacdo de
Trabalho que execute a func¢do que, naquele estidgio, se mostre necessario.

Exige-se, assim, do responsavel pela Estagdo de Trabalho n® 2 grande conhecimento acerca
dos ritos processuais e dos fluxos de trabalho, do encadeamento das fungdes no interior da propria
unidade, de modo a poder determinar o destino adequado do processo ou documento que tenha
ingressado ou retornado.

Assim, deve saber identificar a necessidade de encaminhar os autos para a Estagdo de
Trabalho n°® 3, como quando, por exemplo, os autos retornem do advogado, quando retirado em
carga, com informac¢ao de que foi protocolada peti¢ao. Também encaminhara a Estacao de Trabalho
n°® 3 documentos recebidos que devam ser juntados aos autos — AR’s, peti¢des intermedidrias e
mandados, recebidos, respectivamente, do setor de expedicao, da distribuicdo ou da Central de
Mandados.

Devera, de outro lado, encaminhar os autos a Estacdo de Trabalho n® 4 quando retornem do
gabinete do Juiz com, por exemplo, um despacho designando audiéncia ou uma decisdo decretando
prisdo, concedendo liberdade, determinando citagcdo ou intimagao pessoal de parte no processo etc.

Ou seja, sempre que a decisdo exija a expedi¢do de algum documento — mandado, oficio, alvara etc.



Retornando, porém, os autos do gabinete do Juiz com decisdo que ndo necessite providéncia a
cargo da Estacdo de Trabalho n° 4, mas que exija apenas a intimagdo do advogado, como quando se
assinala prazo para alguma providéncia a ser tomada pelas partes no processo, os autos deverao ser

encaminhados da Estacdo 2 para a Estagao de Trabalho n°® 5.

Estacio 3 — Organizacio e juntada

Todos as peti¢des iniciais protocoladas no setor de distribuicao sdo recebidas na Estagdao de
Trabalho n° 2 e dali encaminhadas para a Estacdo de Trabalho n° 3, onde recebem autuagdo, sendo
entdo encaminhadas para o gabinete do Juiz.

Pode ocorrer, contudo, conforme a distribuicdo das tarefas entre os varios setores, que essa
sistematica se altere. Assim, por exemplo, quando se mostre possivel a autuacdo dos feitos
imediatamente pelo setor de distribuicao. Nesse caso, dispensada a providéncia que ordinariamente
estaria a cargo da Esta¢do de Trabalho n° 3, os autos serdo desde logo, pela propria Estacdo n° 2,
quando recebidos da distribui¢do, encaminhados ao gabinete do magistrado.

De resto encarrega-se a Estagdo de Trabalho n° 3 das peti¢des intermediarias, dos mandados e
AR’s encaminhados pela Estacdo n° 2.

Anote-se, para maior clareza, que de acordo com a sistematica estabelecida no Sistema de
Automacgdo do Judiciario — SAJ, sdo classificados e cadastrados como peti¢des intermedidrias os
oficios recebidos, as cartas precatdrias cumpridas e petigdes propriamente ditas. O SAJ ¢ um
software adotado pelo Tribunal de Justica de Santa Catarina, utilizado para o langamento das
movimentagdes processuais, bem como para a localizagdo dos autos por meio de codigos
especificos para cada localizagao fisica utilizada. Por essa razdo, por ser o suporte informatizado de
todo o trabalho desenvolvido no ambito do cartorio, utiliza-se a nomenclatura e classificagdo por ele
adotada.

Recebidos esses documentos da Estag¢do 2, o responsavel pela Estagdo de Trabalho n® 3 ird
consultar, a partir das informacdes cadastradas no SAJ, qual a localizacdo fisica dos autos. Em
seguida, ird buscar o feito onde se encontre, por exemplo, no local destinado aos autos que estejam
aguardando decurso do prazo para providéncia a cargo da parte, e juntara o documento aos autos —
tanto fisicamente quanto mediante o registro da juntada no SAJ. Feito isso, encaminhara os autos de
volta a Estagdo 2, para que por este seja remetido oportunamente ao devido setor, conforme a fase
processual.

Registre-se, a propdsito, que ja ao encaminhar os autos para a Estacdo de Trabalho n® 2 o
responsavel pela Estagdo 3 faz uma classificacdo de qual seja o destino que deverd ser observado.

Nao ha reanalise da matéria — direcionamento posterior dos autos, que ja foi definido na Estagdo 3 -



pelo responsavel pela Estacdo 2. Nesta, opera-se tdo-somente a efetivacdo da remessa, conforme o

encaminhamento dado na Estagao 3.

Estacdo 4 — Expedicio e cumprimento

Como ja observado ao tratar-se das atividades desenvolvidas na Esta¢do de Trabalho n° 2, os
autos dos processos deverdo ser encaminhados a Estagdo de Trabalho n° 4 sempre que haja a
necessidade de expedicao de algum documento em cumprimento a alguma decisdo ou despacho do
Juiz. Também na Estagdo 4 serdo cumpridas as providéncias determinadas por meio de atos
ordinatorios, quando ndo exigida a manifestagdo do magistrado, nos termos da legislagdo
processual.

Nesse mister pode-se reclamar dos servidores da Estagdo de Trabalho n® 4 a expedicao de
editais, oficios, mandados, precatorias, formais etc., em cumprimento a tais determinagdes judiciais
ou atos ordinatorios.

Vale destacar que essa Estagdo de Trabalho ¢ a que demanda mais ac¢des, a que desempenha
um maior numero de tarefas. Quase sempre um feito judicial, passando por qualquer uma das
demais Estagoes, exigira alguma providéncia a ser desenvolvida no ambito da Estagdo de Trabalho
n° 4. Verifica-se, pois, uma confluéncia do fluxo de processo na direcdo dessa Estacdo de Trabalho,
que assim assume uma importancia consideravel no ambito do cartorio.

Por essa razdo, exige em geral a Estacdo de Trabalho n° 4 uma maior concentracdo de
servidores, considerada a demanda por mao-de-obra das demais Estagdes. No caso em estudo, da 2°
Vara da Comarca de Sombrio, enquanto nas Estagdes n° 1, 2, 3 e 5 conta-se normalmente com
apenas um agente — Chefe de Cartério na n® 1 e Técnicos Judicidrios Auxiliares nas demais —, ainda
que eventualmente auxiliados por um bolsista ou estagiario, na Estacdo n° 4 se faz necessaria a
permanéncia de até 4 Técnicos.

Essa demanda decorre ndo apenas do volume de trabalho existente, mas também da
complexidade e variedade dos atos processuais que devam ser realizados. Ha feitos judiciais que
tém prioridade de tramitacdo, em geral em decorréncia de previsao legal, e outros que, embora sem
preferéncia, devem ser tratados com maior urgéncia ou celeridade conforme peculiaridades de cada
caso, identificadas e apontadas pelo magistrado.

Lembre-se, por exemplo, a situagdo dos feitos criminais cujos réus encontrem-se presos
preventivamente, as agdes de alimentos, os pedidos de tutela antecipada deferidos, os feitos em que
uma das partes sejam amparadas pelo Estatuto do Idoso. Também exige atencdo especial o
cumprimento de despachos designando audiéncias, vez que as providéncias devem ser ultimadas em

tempo habil para a realizacdo do ato, considerando-se inclusive a necessidade de atuacdo de outros



setores para essa finalidade.

Assim, dos quatro servidores alocados para atuar na Estagdo de Trabalho n° 4, um deles
encarrega-se do cumprimento em relagcdo aos feitos com réus presos; um segundo, das urgéncias e
preferéncias; o terceiro, no cumprimento dos processos com audiéncia designada; e o quarto

servidor dedica-se aos demais feitos, que ndo se enquadrem em alguma daquelas situagdes.

Estacao 5 — Relacao e certificacao

A Estacdo de Trabalho n° 5 ocupa-se da confec¢do das relagdes de intimacdes dos advogados
das partes no processo, a serem publicadas no Diério da Justi¢a Eletronico.

Publicada a relagdo, expede-se uma certidao da ocorréncia, que é encartada nos autos. Nessa
certiddo ¢ indicado o prazo de que disponha a parte para a realizacdo do ato processual, com
anotacdo das datas de inicio e término de sua contagem.

Também fica a cargo do responséavel pela Estacdo de Trabalho n° 5 a certificagdo, nos autos,
do decurso desses prazos, bem como daqueles outros que nao decorram necessariamente de uma
intimacao do advogado, mas de alguma outra circunstancia prevista na legislacao.

Assim, por exemplo, o prazo previsto para apresentacao de resposta pela parte ré em agdes
civeis, ap6s a juntada do mandado de citacdo devidamente cumprido — providéncia, como visto, a
cargo da Estacdo de Trabalho n° 3. Juntado o mandado e decorrido o prazo, o fato sera certificado
na Estagdo de Trabalho n° 5.

Certificado o decurso do prazo, devera ser dado o adequado encaminhamento aos autos, seja
pela elaboracdo de um ato ordinatorio, por sua remessa ao magistrado ou mesmo para a Estacdo n°
4, caso prevista a realizagdo de alguma outra providéncia a cargo desta.

H4 ainda a possibilidade de os feitos judiciais encontrarem-se aguardando alguma providéncia
a cargo de algum outro setor, como o retorno de alguma carta precatoria expedida, do cumprimento
de mandados judiciais, retorno de Aviso de Recebimento de correspondéncia — AR etc. Também se
enquadram nessa categoria os feitos que se encontrem suspensos no aguardo de alguma ocorréncia
processual — suspensos a pedido das partes, feitos criminais suspensos em razao da nao localizagao
do réu para citagdo pessoal, dentre outros.

Em todos esses casos, também na Estacdo de Trabalho n° 5 devera ser feito o
acompanhamento da verificagdo de tais providéncias que s3o aguardadas com vistas ao
prosseguimento da acdo, certificando-se periodicamente as ocorréncias.

Finalmente, merecem destaque os casos de certificagao do decurso dos prazos de que dispdoem
as partes para recorrer de sentencas judiciais. Na hipdtese de ndo interposi¢do de recurso no prazo

assinado, tornando-se assim definitiva a decisdo — transito em julgado —, a certificagdo do fato na



Estacdo n° 5 seguir-se-4 o arquivamento do feito, apds a adog@o de demais providéncias de estilo —
cobranca de custas, comunicagdes devidas em caso de condenagdo criminal, destinagdao de bens

apreendidos etc.

ESTACOES DE TRABALHO E ORGANIZACAO DE ESCANINHOS

Interface de processos

Na descricao das atividades desenvolvidas em cada uma das denominadas Estacdes de
Trabalho existentes na estrutura organizacional do cartério judicial, agrupadas segundo suas
peculiaridades, identificam-se as func¢des desenvolvidas naquele setor. Tais fungdes, juntas,
compdem um dos varios processos de trabalho que se desenvolvem em cada unidade jurisdicional —
no caso em estudo, na 2% vara da Comarca de Sombrio.

Nesse sentido, a partir da descricdo das func¢des das Estacdes de Trabalho, identificam-se
igualmente as formas de interagdo e os limites entre as etapas do fluxo geral de trabalho
desenvolvidas em cada uma delas. Mais ainda, vislumbra-se igualmente o ponto de contato entre o
processo de trabalho executado no cartério € os processos atribuidos a outros setores, como o
gabinete do Juiz, Central de Mandados etc.

Trata-se, pois, das interfaces dos processos, definidas por Marcelino como “os pontos onde
um processo termina € comeca outro”, ou:

E uma fronteira compartilhada, podendo representar uma interface
organizacional, quando uma unidade organizacional tem um de seus processos
precedido, sucedido ou, de alguma forma, relacionado com um processo de outra
unidade organizacional.’

A interface entre o processo de trabalho executado no cartorio e todos os demais processos a
cargo de outros setores da unidade jurisdicional, como se viu, concentra-se nas fungdes a cargo do
servidor encarregado da denominada Estacdo de Trabalho n° 2. Para ali confluem todos os feitos e
documentos que, em algum momento da tramitacao dos feitos judiciais, devam sair do cartdrio para
algum outro setor. Concentra-se ali, também, a entrada de todos os feitos e documentos
provenientes de outras unidades organizacionais.

A responsabilidade pelo sucesso, pela eficiéncia dessa etapa do processo a cargo do cartorio,
contudo, ndo recai apenas sobre a Estacao de Trabalho n° 2. Ao contrario, ¢ compartilhada, de certa
forma, com as demais Estagcdes de Trabalho, na medida em que na Estacdo 2 em geral apenas se
executa um encaminhamento que foi determinado por alguma das demais estagdes.

Assim, por exemplo, quando na Esta¢do n° 5 se certifica o decurso de algum prazo — ou na

8 MARCELINO, Luciano Rodrigues. Op. cit. p. 44.



Estacdo n° 3 se promove a juntada de uma peticdo — e se determina, nessa Esta¢do igualmente, que
o processo deva ser encaminhado para o Gabinete do Juiz.

A Estagdo de Trabalho n° 2 podera executar esse encaminhamento, sem se aperceber que a
providéncia reclamada naquele estagio do trdmite processual seja a expedicdo de algum ato
ordinatdrio — sem a necessidade de conclusdo ao magistrado. Haveria ai, evidentemente, uma perda
do esfor¢o realizado, um trabalho desnecessario, mas que ndo se pode imputar a uma falha na
interface dos processos, mas antes a uma deficiéncia técnica, a um erro, a falta de compreensao de
suas atribuicdes pelo agente que dera o encaminhamento equivocado.

Questdes e falhas dessa natureza relacionam-se a necessidade de permanente treinamento e
capacitagdo de todos os agentes funcionais envolvidos. Qualquer deficiéncia dessa natureza
compromete seriamente o fluxo de trabalho, sobrecarrega os demais e dificulta sobremaneira o
atingimento das metas e objetivos organizacionais.

Lembre-se, a proposito, que se trata de uma forma de organizagdo do cartério orientada por
processos de trabalho e, a esse respeito, mais uma vez se mostra pertinente a lembranca da doutrina
de Marcelino:

Porém o sucesso de uma organizacdo de processos ndo estd vinculado a
genialidade de seu lider, a inovagdo dos produtos, nem a golpes de sorte, mas baseia-se
no projeto de processos que mobilizam as habilidades de todos, em vez de depender do
talento de poucos. Por isso, as organizacdes OPP empreendem grandes esforgos de
capacitacdo e oferecem aos seus colaboradores e serventuarios informagdes sobre o seu
publico de atuacdo, a situagdo da institui¢do de que fazem parte e sobre pessoas que a
compoem.

(..)

Esta compreensdo vai além do entendimento do fluxo de etapas de um
processo, pois busca representar como as unidades organizacionais se integram, através
de suas interfaces, com o objetivo de gerar resultados compartilhados por toda a
organizacao (...).°

Dada essa premissa, da orientagdao por processos, ha que destacar que o fluxo de trabalho, no
ambito do cartorio, nunca ¢ linear, no sentido de que todos os feitos ingressam na Estacdo 1, passam
pela 2, 3, até a 5. Antes, o direcionamento para uma ou outra Estacdo dependera da etapa da
tramitacdo do feito, da determinagdo jurisdicional, da disciplina legal aplicavel, conforme a
providéncia que se mostre necessario.

Conhecer e compreender essas necessidades por todos os agentes funcionais, fazer com que
todos percebam “que suas atividades individuais constituem partes de algo maior, alinham-se em
torno de clientes e objetivos comuns”, depende do sucesso do processo de treinamento e

capacitagcdo de todos os envolvidos.

9 MARCELINO, Luciano Rodrigues. Op. cit. p. 108/109.

10 HAMMER, Michael. Sob um mesmo guarda-chuva. HSM Management, 34, p. 81, set/out. 2002. apud MARCELINO. Luciano

Rodrigues. Op. cit. p. 105



Além de tais questdes, relacionadas a erros na execucdo de determinada atividade, que
possam implicar prejuizo para o fluxo idealizado de trabalho, influenciam também na eficiéncia do
desenvolvimento do processo uma perfeita sincronia entre os trabalhos desenvolvidos entre as
vérias Estacdes. E dizer, ndo apenas as interfaces externas ha que se dar atengfio, mas também e
especialmente as interfaces entre as etapas do processo desenvolvido no ambito mesmo do cartdrio,
entre as proprias Estacdes de Trabalho.

Nesse sentido, para otimizar o fluxo de trabalho e dinamizar as interfaces internas, entre as
Estacdes de Trabalho, conta-se com um valioso mecanismo, que ¢ a forma de organizagao fisica dos
autos dos feitos judiciais, conforme as providéncias que reclamem em cada momento de sua

tramita¢do e em sincronismo com a Estacdo de Trabalho responsavel pela sua execugao.

Organizacio fisica — escaninhos

Como na grande maioria das unidades jurisdicionais espalhadas pelo Estado, a 2* Vara da
Comarca de Sombrio trabalha com um consideravel volume de a¢des judiciais em tramitagdo. Sao
aproximadamente 4.000 feitos em tramitagdo, com uma média em torno de 290 procedimentos
novos iniciados a cada més.

O tratamento desse volume de trabalho somente se mostra viavel num ambiente em que se
evite a0 maximo a repeticdo de acdes, o retrabalho, e especialmente, em que as tarefas sejam
realizadas de forma 4gil e padronizada. Tais objetivos somente podem ser atingidos na medida em
que, pela divisao de fungdes e tarefas, na forma descrita no capitulo anterior, se possa obter ganhos
de produtividade pela especializa¢ao de fungdes.

Nao se trata de, em particular, ter-se um agente especialista em determinada atividade, ja que
em principio todos devem ser capazes de atuar em todos os setores. Cuida-se, sim, de que cada um
somente tenha que se dedicar, num determinado momento e conforme o setor em que esteja
atuando, a apenas uma tarefa de cada vez. A titulo exemplificativo, ao certificar prazos, fa-lo-4 em
todos os feitos que estejam aguardando essa providéncia. Da mesma forma,expedira, de uma s6 vez,
mandados de citagdo em relagdo a todos os feitos em que tenha havido determinacdo nesse sentido.
Tudo isso com evidentes ganhos de produtividade, qualidade e eficiéncia.

Para viabilizar essa forma de atuacdo se mostra necessario que os feitos estejam fisicamente
organizados, distribuidos, conforme seu particular estadgio de tramitagdo, conforme a providéncia
que seja necessaria em determinado momento.

Imagine-se que num determinado momento 3.000 ou 4.000 processos se encontrem nho

cartério, cada um aguardando alguma providéncia e facil serd concluir pela necessidade de adogcao



de uma forma racional de organizagao e distribuigao.

Como ¢ cedico, no ambiente dos cartdrios judiciais os autos dos processos sao armazenados
em armarios com pequenas subdivisdes, pequenos compartimentos, denominados escaninhos. E sdo
necessarios varios armarios para acomodar o referido numero de autos, cada um deles divididos em
varios escaninhos — em geral os armarios t€ém 4 colunas de escaninhos, com 6 escaninhos em cada
coluna.

Cada um dos escaninhos existentes recebe um numero, sendo seqiiencial a numeragdo de
todos eles. Lembre-se que toda e qualquer movimentagdo processual ¢ registrada no ja referido
Sistema de Automagdo da Justica — SAJ, que ¢ alimentado também com um cddigo indicador da
localizagao fisica dos autos. Desse modo, pesquisando-se no SAJ qual a localizacdo fisica de um
determinado feito, a partir do numero obtido conhecer-se-4 em qual escaninho ele estd armazenado
naquele momento, possibilitando-se assim que seja imediatamente encontrado.

O conjunto total de escaninhos existentes no cartorio, além de numerado, ¢ subdividido em
segoes ou setores, cada um desses setores com um numero variado de escaninhos, conforme a
necessidade especifica verificada. Cada setor de escaninhos, de seu turno, ¢ vinculado a uma das
Estagcdes de Trabalho de que se tratou no capitulo anterior. Ou seja, o 1° Setor de Escaninhos ¢
vinculado, dedicado aos processos que aguardem providéncia a cargo da Estacdo de Trabalho n° 1;
0 2° Setor de Escaninhos ¢ dedicado aos processos que, em determinado momento, demandem a
atuagao da Estacao de Trabalho n° 2, e assim sucessivamente.

Mais ainda, no ambito de cada setor de escaninhos ha também uma subdivisao. O conjunto de
escaninhos dedicados a uma determinada Estagdo de Trabalho ¢ dividido conforme as varias tarefas
que podem ser executadas naquela especifica Estacdo. Num determinado escaninho daquele Setor
colocam-se todos os feitos que aguardem uma mesma providéncia especifica. Sendo outra a
providéncia necessaria, conforme o estdgio da tramitacdo processual, outro serd o escaninho em que
os autos deverao ser armazenados.

Tome-se por exemplo o 4° Setor de Escaninhos, dedicado a Estagdo de Trabalho n® 4 do
Cartorio da 2* Vara da Comarca de Sombrio, que conta com 43 escaninhos, numerados de 65 a
107", para ilustrar a forma como, em cada Setor, os processos sdo agrupados em escaninhos
conforme o estdgio processual comum.

Nesse Setor, vinculado a Estacdo de Trabalho responsavel por expedigdes e cumprimentos,
como se viu, os escaninhos sdo assim distribuidos: escaninho 65 para processos criminais com réus

presos, aguardando cumprimento; escaninhos 66 e 67, processos com réus presos ja cumpridos;

11 No caso do Cartorio da 2* Vara da Comarca de Sombrio, os escaninhos de n° 1 a 6 compdem o 1° Setor de
Escaninhos, decidado a Estagdo de Trabalho n° 1; os de n® 7 a 60 integram o 2° Setor de Escaninhos, vinculado a
Estagdo de Trabalho n° 2; e os de n° 61 a 64 relacionam-se a Esta¢do de Trabalho n°® 3. Os escaninhos restantes, de n°
108 a 181, formam o 5° Setor de Escaninhos, utilizado pela Estagdo de Trabalho n° 5.



escaninhos 68 a 70, cartas precatérias, a cumprir e cumpridas; escaninho 71, processos de execugao
penal aguardando cumprimento de despacho; escaninho 72, processos para cumprimento de
despachos urgentes; escaninho 73, para cumprimento de despachos preferenciais e escaninhos 74 a
83, processos que aguardam cumprimento de despachos ordinarios; escaninhos 84 a 86, processos
que exigem a expedicdo de correspondéncia; escaninhos 87 a 92, aguardando expedicdo de
mandado; escaninho 93, expedi¢do de edital; escaninho 94, expedi¢cdo de formal; escaninhos 95 a
99, processos para cumprimento de despachos diversos, que nao se enquadrem nas demais
categorias; escaninho 100, processos para arquivamento; escaninhos 101 e 102, para certificagcdo de
antecedentes; e, finalmente, escaninhos 103 a 107, onde se localizam os processos que aguardam a
realizacdo de audiéncias.

Note-se que, nessa sistematica, tanto o coordenador das atividades do cartorio — Chefe de
Cartorio, responsavel pela Estagdo de Trabalho n° 1 — quanto o servidor responsavel pela Estagao de
Trabalho n°® 4 terdo a possibilidade de controle visual de quais os tipos de providéncias exigem
maiores cuidados em determinado momento. O acimulo de processos em determinado grupo de
escaninhos, em especial naqueles classificados como urgentes, serd facilmente percebido
visualmente. De outro lado, quando for dedicar-se a expedigao de correspondéncias, por exemplo,
saberd que todos os processos que exigem aquela providéncia sdo aqueles que se encontram nos
escaninhos 84 a 86.

Nesse passo ha que se destacar a importancia das interfaces de trabalho entre as EstacOes de
Trabalho, a que j& se referiu. Isso porque as acdes a cargo de cada uma delas sdo perfeitamente
encadeadas, seqiiéncias em relagcdo as demais. Da correta execugdo por uma delas ird depender o
andamento adequado do trabalho das demais.

Exemplifique-se: ao receber do gabinete do Juiz um processo em que tenha sido proferido
despacho determinando a expedi¢ao de um oficio, o servidor responsavel pelo recebimento, na
Estacdo de Trabalho n° 2, deverd identificar essa situagdo. Constatando que a proéxima providéncia
exigida ¢ a expedicao de oficio, devera imediatamente depositar esse processo num dos escaninhos
respectivos, vinculados a Estacdo n° 4 (escaninhos n® 84 a 86). Desse modo, o responsavel pela
Estacdo 4 apenas cumprird a determinagdo, expedindo o oficio.

Imagine-se agora que tal oficio importe a requisi¢do de alguma informacao, assinando prazo
para resposta. Devera haver controle do decurso desse prazo e, ao final, vindo a resposta, devera ser
juntada ao feito. Na auséncia de resposta, o fato devera ser certificado e os autos mais uma vez
conclusos ao gabinete do Juiz.

Nesse caso, os autos, apos a expedicao do oficio, serdo colocados, pelo servidor da Estacdo 4,
no escaninho do Setor 5 destinado aos feitos que aguardam o decurso de algum prazo. Caso seja

recebida a resposta — na Estagdo de Trabalho n® 2 —, sera ela encaminhada para o responsavel pelas



juntadas — Estacdo de Trabalho n® 3 —, que localizara os autos, por meio dos dados sobre sua
localizagao fisica cadastrados no SAJ, no 5° Setor de Escaninhos, dali os retirara, promovendo a
juntada do documento e a conclusdo ao Juiz, encaminhando o processo a Estacdo 2 para que realize
a remessa.

Na hipdtese, porém, de ndo ter sido recebida a resposta, apos decorrido o prazo o responsavel
pela Estacdao de Trabalho n°® 5 certificard o fato nos autos, fazendo a conclusdo do feito mais uma
vez ao Juiz, e colocando-o no escaninho do 2° Setor reservado aos processos que aguardam remessa
ao gabinete. No momento adequado, o responsavel pela Estacdo de Trabalho n°® 2 realizara a
remessa ao Juiz desses autos, juntamente com todos os demais que, de todos os setores, tenham sido

colocados no escaninho correspondente.

CONCLUSAO

Como destacado na introdugao deste trabalho, o contato com as bases teoricas fornecidas pela
ciéncia da Administragdo, em especial no que respeita a area da gestdo de processos e fluxos de
trabalho, permitiu identificar, na forma de organizagdo e divisao de trabalho implementada na 2*
Vara da Comarca de Sombrio, muitos dos elementos peculiares a uma organizacao orientada pelos
processos de trabalho.

Pode-se afirmar que no desenvolvimento dos trabalhos no dmbito da unidade estudada ja
prevalecem uma mentalidade e uma pratica voltadas inteiramente ao resultado final do processo de
trabalho, qual seja a satisfacdo dos clientes. H4 uma perfeita interagdo entre os agentes funcionais
envolvidos, que também se encontram todos imbuidos do espirito de integragdo em uma equipe que
produz resultados como um conjunto, como um todo.

Ha poucas caracteristicas identificdveis com a concepcdo organizacional orientada por
funcdes isoladas. Ao contrario, todas as fun¢des desenvolvidas integram-se umas as outras. O fluxo
de trabalho pode exigir a atuacdo dos setores de forma descontinua, com idas e vindas de uma para
outra Estacdo de Trabalho, e isso sempre se da de forma natural, sem sobressaltos ou surpresas,
mesmo que represente a inversdo de uma seqiiéncia que em outras circunstancias se mostraria
logica.

Afinal, ndo importa que apos a atuacdo da Estacdo de Trabalho n° 2 o processo siga para
atuacdo da Estagdo de Trabalho n° 5, e ndo para a 3. O que importa ndo € a estrutura da organizagao,
mas o processo de trabalho. Os setores atuam de forma dindmica na medida em que haja demanda
por uma das atividades componentes de sua funcdo, e € esse o critério norteador do fluxo de
trabalho no cartorio.

A sistematica adotada se sujeita a criticas, seja no que respeita a concepcao em si mesma, seja



em relagdo a possiveis melhorias que ainda ndo tenham sido implementadas.

No que respeita ao primeiro aspecto, ¢ possivel que ainda haja os que vislumbrem a
conveniéncia de que cada servidor dé cabo de todas as providéncias e agdes exigidas por um
determinado feito. Receberia os autos de algum outro setor ou cliente (da distribui¢do, do promotor,
do juiz etc) e levaria a cabo todas as tarefas necessarias ao fim colimado. Isso, contudo, implicaria
perda de qualidade — caso nem todos os servidores dominem todas as etapas do processo — ou de
produtividade — pois cada servidor trataria um processo de cada vez, enquanto que nesta concepgao
varios feitos sdo tratados a um s6 tempo, em lote, conforme a providéncia exigida pelo conjunto
deles.

No mais, melhorias sdo sempre necessarias, € € isso 0 que ensina a doutrina no que respeita a
organizacao orientada por processos. Ha a constante necessidade de qualificacdo e treinamento de
servidores e, em especial, de ajuste e melhoria dos proprios fluxos e rotinas de trabalho as novas
necessidades que surjam ou mesmo com o fim de aprimoramento das técnicas e formas
organizacionais. E ¢ nesse sentido que se trabalha na unidade estudada.

Tem-se a convicgdo de que em outras unidades, particularmente naquelas instaladas e
organizadas com atuacdo do Programa de Implanta¢do de Servigos Judiciarios da Presidéncia do
Tribunal de Justica, se podem encontrar a mesma forma de organizagdo. Pretendeu-se apenas aqui,
sistematizar o conhecimento e a pratica ja adotadas, ainda que de forma empirica, e associd-los com
o referencial tedrico e as técnicas de gestao de processos e fluxos de trabalho.

A partir dessa associagdo abrem-se novos caminhos e horizontes, no que respeita a
consolidacdo desse modelo, que mais facilmente podera ser reproduzido em outras unidades
jurisdicionais, bem como de seu aperfeicoamento. Sabendo-se que na pratica ja se adotam conceitos
e praticas da organizagao orientada por processos, resta evidenciado que para sua melhoria pode-se

e deve-se servir das técnicas ja disponiveis no ambito dessa ciéncia.
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