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RESUMO

A presente dissertacdo apresenta uma proposta de modelagem organizacional nos cartérios
civeis com um plano estratégico descritivo e instrumental a partir de uma analise da
problematica pela qual passa a justica no que se refere a eficiéncia e eficacia da prestacdo
jurisdicional. Tal proposta esta agregada a realizacdo de gestdo administrativa nos cartorios
civeis com analise da realidade dinamica, englobando a adocdo de modelos administrativos
adequados as mudancas sociais constantes. A gestdo proposta compreende a identificacdo do
impacto das organizagdes sobre o individuo e a sociedade, o processo de estruturacdo e
modelagem das organizagfes e uma readequagdo estrutural para otimizar o servico
desenvolvido nos cartdrios civeis, criando uma rotina de trabalho repetitiva e rotinizada em
que todos os funcionarios sdo responsaveis pelo desenvolvimento e pela agilidade na
prestacdo jurisdicional. Assim, este trabalho fornece a base tedrica e exemplificativa para
desenvolver um manual para o magistrado, o escrivdo e demais funcionarios lotados em
cartorio, e contém conceitos juridicos de alguns institutos e termos processuais, bem como
fluxogramas e modelos de atos ordinatérios das principais atividades cartorarias, com o
intuito de subsidiar a elaboracdo de planos estratégicos, colaborando para a reducdo do tempo
da prestacdo jurisdicional. Por fim, no Anexo 3, como um dos produtos gerados pela pesquisa,
sugere-se um Manual de Implantacéo de Planos Estratégicos para Cartério Civel.

Palavras-chaves: Modelagem organizacional, Gestdo administrativa, procedimentos,
otimizacdo, efetividade, eficiéncia, eficacia, prestacdo jurisdicional, Manual de Planos
Estratégicos.



ABSTRACT

The present dissertation offers a proposal of organizational modeling in the civil registries
with a descriptive and instrumental strategic plan starting from an analysis of the present
problem of the justice, concerning to the efficiency and effectiveness of the jurisdictional
rendering. Such proposal aggregated the accomplishment of procedures management in the
civil registries with analysis of the dynamic reality, including the adoption of appropriate
administrative models to the frequent social changes. The proposed management embodies
the identification of the impact of the organizations on the individual and on the society, the
structuring process and modeling of the organizations and a structural readjust to optimize the
service rendered at the civil registries, creating a repetitive and standardized work routine in
that all the employees are responsible for the development and for the agility in the
jurisdictional rendering. Like this, this work exemplifies and supplies the theoretical basis to
develop a manual for the magistrate, the clerk and other employees in the registry, and
contains juridical concepts of some institutes and legal procedure terms, as well as flowcharts
and models of administrative acts of the registry main activities, with the intention of provide
the elaboration of strategical plans, collaborating for the reduction of the time of the
jurisdictional rendering. Finally, in the Enclosure 3, as one of the products generated by the
research, it is suggested a Manual of Implantation of Strategic Plans for Civil Registry.

Keywords: Organizational modeling, Administrative management, procedures, optimization,

effectiveness, efficiency, jurisdictional rendering, strategical plans manual.
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1 INTRODUCAO

Neste momento introdutorio objetiva-se desenvolver uma analise da problematica da
justica diante da atual conjuntura politica e social. Para isso, descrevem-se 0s principais
problemas diagnosticados que, de certa forma, tém impedido a maior eficiéncia da justica.
Inicialmente, desenvolveu-se uma analise sucinta sobre o papel do Estado diante dos
desafios enfrentados pelas disfuncdes dos modelos de gestdo publica passados e atuais. Por
sua vez, sob a perspectiva tedrico-conceitual, evidenciou-se o impacto das organizacGes
sobre o individuo e a sociedade, a partir dos estudos de Etzioni e Hall, e abordaram-se
alguns aspectos concernentes a estruturacdo e modelagem organizacional a partir da
descricdo de quatro abordagens. O proposito dessa abordagem tedrico-conceitual €
demonstrar como o modelo de plano estratégico proposto esta imbricado com as
perspectivas tedricas relacionadas.

No contexto da gestdo publica, muito se tem feito no sentido de acompanhar as
mudancas do papel do Estado e dos objetivos dos governos. Nesse sentido, a discussdo
sobre o papel do Estado e dos respectivos ferramentais adotados para a sua organizacgdo e
modelagem esteve presente em todas as reformas ocorridas até 0 momento atual. Da gestdo
patrimonialista da coisa publica — pautada no poder centralizado e na prestacdo de servigos
de acordo com interesses econdmicos — a gestdo burocratica baseada na forma e na norma, o
governo sempre buscou estabelecer seus principais objetivos e metas para garantir a
execucdo de suas funcbes de uma forma planejada. Essa perspectiva continua com o
paradigma gerencial, porém com a adocdo de estratégias de resultados na prestagdo de
Servigos.

Diante desse novo contexto, as reformas administrativas surgem como respostas as
disfuncdes tipicas das organizacbes burocraticas do setor publico, como: centralizacdo,
rigidez de procedimentos e padronizagdes, apego as regras e reduzida orientagcdo por
resultados.’ Porém, Rezende? adverte que a introducdo de novos modelos, administrativos e
gerenciais, traz como principal problema para os formuladores e implementadores de

politicas publicas nessas organizacbes o modo de como combinar burocracia e democracia.

1 SANTOS, Clezio Saldanha dos. Introducéo & gest&o publica. Sdo Paulo: Saraiva, 2006.

2 REZENDE, Flavio C. A nova gestéo publica, performance e reinvencdo das instituicdes: um desafio para a
reforma do Estado. Revista do Ministério da Administracdo Federal e Reforma do Estado, Brasilia, n. 4, p. 27-
28, nov. 1998.
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Dessa forma, a maior questdo € saber como coadunar estruturas burocraticas em ambientes
democraticos.

As transformacdes do Estado de maneira geral pressupfem a sua nhecessaria
desburocratizacdo, a partir da adocdo de geréncia estratégica, cooperativa, democratica,
participativa e solidaria.® Por sua vez, Castells’ defende a necessidade de se pensar a
estrutura do Estado como uma rede, com funcionamento flexivel e uma politica variavel,
capaz de processar informacdes e assegurar o processo de decisdes compartilhadas. Para a
construcdo desse Estado-rede, seria necessaria a combinacdo dos seguintes principios:
subsidiariedade, flexibilidade, coordenacdo, participacdo cidadd, transparéncia
administrativa, modernizacdo tecnoldgica e profissionalizacdo.’

Diante da realidade atual, as institui¢fes publicas tém buscado adequar sua estrutura
organizacional e seus processos internos, no sentido de lograr melhores resultados, tendo
em conta o cumprimento de sua misséo constitucional. Nesse sentido, modelos amplamente
aplicados no setor privado sdo adaptados, com sucesso, para a realidade das organizacGes
publicas. A administracdo publica, dessa forma, tem envidado esforcos no sentido de
modelar sua estrutura e seus processos para uma realidade mais dindmica, em que respostas
rapidas as novas tendéncias e antecipacdo as reinvidicacbes dos cidaddos geram
confiabilidade e séo sinbnimo de eficiéncia e eficacia da coisa publica. O Poder Judiciario
tem estado atento a esse contexto e vem estabelecendo esforcos para suas dificuldades
internas e externas, fazendo-se presente nesse cenario como um ator ativo do processo de
mudancas sociais.

O principio de que todos séo iguais perante a lei € o que melhor caracteriza o Estado
democratico moderno. Assim, o livre acesso a justica pressupde a perenidade da democracia
na sociedade. No entanto, é evidente o fato de que nem sempre os cidaddos recebem igual
tratamento nas instancias judiciais, ainda que o pleno acesso a justica se constitua o
principal objetivo de um Estado de Direito democratico.

No Brasil, o tema do acesso a justica tornou-se mais amplo desde a Constituicdo de
1988, saindo do restrito debate com viés politico-jurista e alcangando a sociedade como um
todo. A constatacdo da insuficiéncia da atuagédo estatal em dar cumprimento a esse direito

fundamental do cidaddo deixou mais evidente a necessidade de a¢Bes convergentes para

¥ NOGUEIRA, Marco A. As possibilidades da politica: Idéias para a reforma democrética do estado. S&o Paulo:
Paz e Terra, 1998.

* CASTELLS, Manoel. A sociedade em rede. 7. ed. Sao Paulo: Paz e Terra, 2003.

> Para a definicdo desses principios, ver: CASTELLS, Manoel. O Estado-rede e a reforma da administracio
publica. Revista do Ministério da Administracdo Federal e Reforma do Estado, Brasilia, n.5, p. 27-28, jul. 1998.
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suprir a sociedade de acesso a justica com celeridade. Nesse contexto, as readequacdes
estruturais do Poder Judiciario surgem como opc¢do plausivel para tornar realidade esse
acesso, de forma inclusiva, democratica e abrangente.

No entanto, a conjuntura atual deixa explicito que o Poder Judiciario vive uma crise,
e 0 tema, de forma recorrente, ganhou nesses Gltimos anos um espago permanente na agenda
dos tribunais, superiores, federais e estaduais, do Conselho Nacional da Justica, dos
magistrados, dos membros do Ministério Publico, da midia e da sociedade como um todo,
que exige uma atuacdo transparente do Poder Judiciario focada nos resultados.

O ministro Nelson Jobim, em seu discurso de posse na presidéncia do Supremo

Tribunal Federal® acentuou que:

A questdo judiciaria passou a ser tema urgente da nacdo. O tema foi arrancado do
restrito circulo dos magistrados, promotores e advogados. Nao mais se trata de
discutir e resolver o conflito entre esses atores. Ndo mais se trata do espacgo de
cada um nesse poder da republica. O tema chegou a rua. A cidadania quer
resultados.

Quer um sistema judiciario sem donos e feitores. Quer um sistema que sirva a
nacdo e nao a seus membros. A nacgao quer e precisa de um sistema judiciario que
responda a trés exigéncias:

- acessibililidade a todos;

- previsibilidade de suas decisdes;

- e decisfes em tempo social e economicamente toleravel.

Essa é a necessidade. Temos que atender a essas exigéncias. O poder judiciario
ndo é fim em si mesmo. Nao é espago para biografias individuais. Ndo é uma
academia para a afirmacdo de teses abstratas. E, isto sim, um instrumento da
nacdo. Tem papel a cumprir no desenvolvimento do pais. Tem que ser parceiro
dos demais poderes. Tem que prestar contas a nag&o. E tempo de transparéncia e
de cobrangas.

A questdo da crise que permeia o Poder Judiciario ndo pode ser vista apenas a partir
da autuagéo processual do magistrado, das partes ou da faléncia do instrumento legislativo
em prevenir ou dirimir os conflitos.

O despertar de uma nacdo para 0s seus direitos, reprimidos por décadas de
autoritarismo, a promulgacdo de uma Constituicdo garantidora de direitos, a consolidacéo
de visdes consumeristas, ambientalistas, entre outras, geraram um excesso de demandas
nunca visto antes no Poder Judiciario, fato que se tornou publico e notdrio diante das
reiteradas crises do sistema judicial conforme amplamente noticiado pela imprensa

nacional.

® JOBIM, Nelson. Discurso de Posse na Presidéncia do Supremo Tribunal Federal. 3 jun. 2004. Disponivel em
:<http://www.stf.gov.br/portal/cms/verNoticiaDetalhe.asp?idConteudo=62841&caixaBusca=N>. Acesso em: 14
fev. 2008.
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Nesse contexto, o Poder Judiciario passou a ser exigido pelos cidaddos que
buscavam ansiosamente outorga de direitos outrora negados pelos anos de repressdo. De
outra banda, apesar da autonomia administrativa consagrada ao Poder Judiciario na
Constituicdo de 1988, ele ndo estava preparado para receber a avalanche de demandas
oriundas da idéia do acesso irrestrito a jurisdicao.

Muitas vozes se levantaram em simposios, conferéncias e eventos do género, para
falar e debater as causas da lentidao do sistema. Disseram, quanto ao anacronismo das leis,
da falta de informatizacdo, da falta de magistrados, dos reduzidos orcamentos do Poder
Judiciario, fatores apontados como elementos geradores da ineficiéncia da justica.

O tempo encarregou-se de desfazer enganos, eliminando alguns dos fatores entdo
relacionados como fundamentos da lentid&o judicial.

Mas ao lado dos fatores, antes elencados, que impactavam o sistema judiciario, um
outro fator mais relevante da lentiddo do sistema judiciario foi diagnosticado e denominado
como crise de gestao.

Apesar dos atributos pessoais de magistrados e servidores, eles ndo estavam
preparados para gerir os cartérios como se linhas de producdo fossem. Por seu turno, os
servidores viram-se numa linha de fogo cruzado entre as partes e seus procuradores, que
ansiavam por respostas rapidas, e o magistrado, que exigia mais e mais de seu pessoal de
apoio, sem, entretanto, obter os resultados esperados pela clientela.

Luiz Umpierre de Mello Serra’ assim descreveu o quadro:

Em principio, as criticas relativas a morosidade formuladas ao Poder Judiciario
pareciam injustas, se analisadas do ponto de vista do préprio Poder, pois tinham
conhecimento das dificuldades encontradas por seus integrantes. A atuacdo do
Judiciario como prestador de servigos era deficiente e deixava de apontar que nédo
eram aplicadas técnicas de gestdo. Destacava-se que a maior parte das serventias
autuavam acima dos limites de suas capacidades produtivas, sofriam de uma
sistemética caréncia de investimentos em organizagdo, layout e de informética, e
as estatisticas exibiam ndmeros grandiosos de demanda.

Apo6s alguma andlise diagndstica, pdde-se perceber que ocorria manifesta a
auséncia de uma politica publica, clara, transparente, objetiva, de contratacdo e
movimentacdo de pessoal, de treinamento especifico dos servidores para o
desempenho de suas atividades, de treinamento para o atendimento ao publico,
que levasse ao aprimoramento dos servigos prestados, visando tornd-los mais
simplificados, ao alcance e de facil compreensdo por aqueles de menor preparacéo
técnica ou intelectual.

" SERRA, Umpierre de Mello. Gest&o de Serventias. v. 1. Rio de Janeiro: FGV, 1996. p.7 e 8.
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Pierpaolo Cruz Bottini,® ap6s descartar a falta de investimentos no Poder Judiciario,
a ndo ser em casos isolados, e, a desidia dos magistrados como fatores preponderantes na
lentiddo do sistema, aponta trés fatores para explicar o que denomina “déficit de
funcionalidade”. Para, ele, ao lado da legislagdo processual e do excesso de demandas,
ganha relevancia a gestdo administrativa, pois o “[...] sistema de administracdo do

Judiciario ainda padece da falta de modernizacdo, de informatizacdo e de racionalidade
[.1"

Joaquim Falcdo,® em artigo denominado o Poder Judiciério: Independéncia e Gestdo,
em comento a uma pesquisa de opiniéo realizada pela Associacdo de Magistrados do Estado
de Pernambuco, afirma existir um desafio gerencial ante a caréncia de pessoas (magistrados

e servidores) qualificadas para uma adequada gestdo do sistema judicial:

O que ameaca hoje em dia a independéncia do Judiciario? O Poder Executivo? O
Poder Legislativo? Os militares? Acredito que ndo. Nunca, na histdria do Brasil, o
Poder Judiciario foi tdo forte e independente. Mesmo quando o Supremo tomou
decisdes contrarias aos interesses da Presidéncia e do Congresso, como aconteceu
recentemente, a resposta tem sido uma so6: obediéncia.

E, no entanto, nunca o Judiciario foi tdo criticado pela sociedade. Recente
pesquisa realizada em Sdo Paulo indica que, para a opinido publica, o principal
responsavel pela violéncia que ocorre por la é justamente o Judiciario. Como
explicar este aparente paradoxo: tanta independéncia e tanta critica?

A resposta pode ser inferida da oportuna pesquisa realizada pela Associa¢do dos
Magistrados de Pernambuco, coordenada pelos professores Luciano Oliveira e
Ernani Carvalho. A resposta é, no fundo, um desafio: como aumentar a eficiéncia
da gestdo interna do Poder Judiciario de Pernambuco? Como evitar o desperdicio?
Como substituir praticas personalistas por praticas mensuraveis mais
objetivamente? A pesquisa mostra que 0s juizes trabalham mais de oito horas por
dia e mais de 50% ainda levam trabalho para a casa. Mesmo assim, o0 acimulo de
processos é enorme.

Dois indicadores evidenciam a toda a prova que o Tribunal de Justica de
Pernambuco esta diante de um desafio gerencial: segundo a pesquisa, 0s juizes ndo
tiveram formacdo em gestdo, mas reconhecem precisar dela para gerir suas varas,
suas turmas, seu tribunal. Cerca de 77% gostariam de participar de cursos de
aperfeicoamento em gestdo. Além disso, a comunicagdo interna parece ser
deficiente: 75% dos juizes nunca foram consultados pela mesa diretora do TJPE
sobre suas necessidades de trabalho. Apenas 25% se reGnem com seus
funcionarios para aperfeicoar as rotinas. Ndo é por menos que Margarida
Cantarelli est realizando no Ceard curso de aperfeicoamento em gestdo para 0s
juizes federais. Cerca de 67% dos juizes acreditam que 0s serventudrios estdo
insatisfeitos com seu trabalho — seja por questdes salariais, seja pela auséncia de
politicas de recursos humanos.

Por solicitacdo do Ministério das Relagdes Exteriores do Governo Brasileiro, o
Foreign Investment Advisory Service (FIAS), iniciativa conjunta da International Finance

8 BOTTINI, Pierpaolo Cruz. Capitulo 10 — A reforma do Judiciario: aspectos relevantes. Novas Direces na
Governanca da Justica e da Seguranca. Brasilia, DF. Ministério da Justica, 2006, p.219.
® FALCAO, Joaquim. Judiciario: independéncia e gest&o. Jornal do Commércio, Pernambuco, 30 jun. 2006.
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Corporation e do Banco Mundial, realizou uma analise do atual cenario de investimentos no
Brasil, com énfase especial no investimento direto estrangeiro — FDI voltado a exportagéo,

e, entre as vérias conclusdes sobre a burocracia brasileira, pontuou:*

Os empresarios consideram a burocracia brasileira excessiva, ineficiente, carente de
fundos, sujeita a corrupcéo, paternalista e arrogante na certeza de que 0s seus pontos
de vista sobre a maior parte das questes sdo corretos. Muito embora muitas partes
da administracdo publica parecam funcionar bem, essas reclamacfes aplicam-se a
muitas outras, inclusive ao Judiciario, a varios organismos governamentais,
reparticdes responséveis pelos processos de combate ao monopolio e a reparticéo
encarregada de patentes e outros padrdes de propriedade intelectual.

Inegavelmente, a morosidade com que opera o sistema judiciario do pais ganhou
contornos de preocupacdo nacional, capaz de gerar crises sociais e afetar inclusive os
investimentos econdmicos, e tornou-se insuportavel.

O professor Armando Castelar Pinheiro, Economista do IPEA, professor do Instituto
de Economia da UFRJ e membro do Idesp, analisando, entre outros aspectos, a questdo da
morosidade da justica e suas implicacdes com a economia, em artigo*’ denominado

“Judiciario, Reforma e Economia: A Visao dos Magistrados” assevera que:

O Judiciario brasileiro é uma instituicdo com problemas sérios. De fato, a despeito
do grande aumento dos gastos publicos com a Justica, esta permanece lenta e
distante da grande maioria da populagdo. Em parte isso se explica pelo também
vertiginoso crescimento da demanda por servicos judiciais, o que faz com que 0s
juizes brasileiros continuem obrigados a julgar milhares de processos todo ano.
Neste contexto, inovages bem-sucedidas, como os Juizados Especiais, tém sido
incapazes de reverter endogenamente a precaria situagcao em que vive o Judiciario.
Nas palavras do presidente do Tribunal de Alcada Criminal de Sdo Paulo, “E
consensual no Brasil a necessidade de uma reforma no Poder Judiciario, Unica das
funcBes estatais que ndo absorveu as tecnologias disponiveis e que vem se
caracterizando por inadmissivel lentiddo”. Essa percepcdo tem se refletido nos
altimos anos em um amplo conjunto de propostas de reforma, discutidas dentro e
fora do Congresso Nacional, que ndo obstante tém avangado pouco em termos de
medidas praticas.

Este trabalho parte do entendimento de que uma maneira de avangar mais
rapidamente com esse processo de reforma, e chegar-se a propostas com
significativo potencial de resolver os atuais problemas, em particular aqueles com
consequiéncias mais negativas para a economia, é aprendendo com os profissionais
que mais conhecem as mazelas do Judiciario: os proprios magistrados. Esta foi a
motivacdo da pesquisa apresentada neste capitulo, promovida pelo Idesp (Instituto
de Estudos Econdmicos, Sociais e Politicos de Sdo Paulo), que teve dois objetivos
principais: conhecer a visdo dos magistrados sobre a intensidade e as causas dos
problemas apresentados pelo Judiciario brasileiro, e sobre as possiveis solu¢bes

1 BARREIRAS JURIDICAS, ADMINISTRATIVAS E POLITICAS AOS INVESTIMENTOS NO BRASIL. v.
I, jun. 2001. Itamaraty. BRASIL.

1 PINHEIRO, Armando Castelar. Judiciario, reforma e economia: A visdo dos magistrados. S&o Paulo.
Disponivel em: <http://www.febraban.org.br/Arquivo/Destaques/Armando_Castelar_Pinheiro2.pdf>. Acesso
em: 20 fev. 2008.
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para eles; e saber como os juizes, desembargadores e ministros de tribunais
superiores véem as relagdes entre o Judiciario e a economia.

Ainda que baseado principalmente em entrevistas estruturadas junto a magistrados
brasileiros, este ndo é, porém, um trabalho de Sociologia do Direito. Este também
ndo é um texto tipico de Law and Economics, apesar da preocupagdo com o
Judiciario e sua influéncia sobre a economia. Ele se enquadra antes na literatura
supra citada, que vé o Judiciario como instituicdo econdmica, procurando entender
sua influéncia sobre o desenvolvimento econémico. Ele avanca, todavia, em
relacdo a esses trabalhos ao pesquisar ndo os agentes econdmicos que utilizam os
servigos da justica, mas os proprios responsaveis pela sua administracdo. Com
isso, ele ajuda a compor um diagnostico sobre os problemas do Judiciario que
mais afetam a economia e a avaliar as iniciativas que podem tornar o Judiciério
uma instituicdo mas eficaz e eficiente do ponto de vista econdmico.

No artigo do professor Armando Castelar Pinheiro ele discorre sobre diversos pontos
detectados na pesquisa realizada para avaliar a morosidade do Poder Judiciario Brasileiro e,

entre eles a questdo da ineficiéncia administrativa afirmando que:

As respostas a questdo 15 ratificam a concluséo tirada da Tabela 5.3, de que a
ineficiéncia administrativa tem uma importancia apenas secundaria para explicar a
morosidade da justica. Esta mesma constatacdo é valida para as trés explicacdes
apresentadas na Tabela 5.6, onde se destacam a falta de uma administracdo ativa
de casos e a ma gestdo do fluxo fisico de processos. Das trés, a falta de uma
administracdo ativa de casos € vista como o problema mais relevante, mas ainda
assim de importancia secundéria quando comparada a falta de recursos ou as
falhas na legislagdo processual. A importancia em certo sentido secundaria desse
problema é consistente com os 59,1% dos magistrados pesquisados por Sadek
(1995), que consideraram ser o fato de os “juizes estarem sobrecarregados com
tarefas que poderiam ser delegadas” um obstaculo muito ou extremamente
importante ao bom funcionamento do Judiciario — ou seja, uma proporcao elevada,
mas inferior a de magistrados que tém a mesma opinido sobre outros problemas
(ver abaixo).

Tabela 5.6: Importancia de problemas administrativos

Questdo 15: “Com relagdo a ineficiéncia administrativa, quais dos seguintes fatores o(a) senhor(a)
considera que sdo importantes para explicar a morosidade da justica?”
Sem Néo
Muito Importante Pouco nenhuma sabe / | Néo
importante importante importancia Sem_~ Respondeu
opiniao
Auséncia de Freq | 252 293 127 35 14 20
uma
administragdo % 34.0 39.5 17.1 4.7 1.9 2.7
ativa de casos *
Ma gestdo do Freq | 201 362 122 27 8 21
fluxo fisico de o
Processos % 27.1 48.9 16.5 3.6 1.1 2.8
Lentiddo na Freq | 184 315 181 30 7 24
notificagéo das
partes % 24.8 425 24.4 4.0 0.9 32
* Por exemplo, agrupando e decidindo em conjunto processos com 0 mesmo
conteddo.

A importancia secundaria atribuida a ineficiéncia administrativa foi em parte uma
surpresa, pois estudos realizados pelo Banco Mundial apontavam que os juizes
brasileiros despendiam 65% de seu tempo em atividades n&o judicantes.™ Segundo
0s proprios magistrados, porém, trés quartos deles ndo gastam mais do que 30%
do seu tempo em atividades administrativas, com somente 5,1% dos entrevistados

12 DAKOLIAS, Maria.Banco Mundial. Nota Técnica 319, 1996.
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ocupando mais do que 50% do seu tempo com essas atividades (Tabela 5.7). Dos
motivos que levam os juizes a despender uma significativa parcela de seu tempo
em trabalhos administrativos, o arcaismo das praticas administrativas é apontado
como 0 mais importante, vindo em seguida a falta de preparo dos funcionarios e
de treinamento dos juizes nesse tipo de atividade (Tabela 5.8).

Tabela 5.7: Proporcdo do tempo do magistrado gasto em atividades administrativas

Questdo 17: “Estima-se que no Brasil os juizes gastem muito do seu tempo em atividades administrativas. Ja na
Alemanha e em Cingapura, por exemplo, os juizes dedicam todo o seu tempo a atividades judicantes. Gostariamos
de saber, no seu caso, que proporcao do seu tempo o(a) senhor(a) gasta em atividades administrativas?”

Freq %

Menos de 15% 294 39.7
Entre 15% e 30% 263 35.5
Entre 30% e 50% 110 14.8
Entre 50% e 70% 29 3.9

Mais de 70% 9 1.2

Né&o sabe / Ndo tem uma opinido formada a respeito 14 1.9

N&o Respondeu 22 3.0

Tabela 5.8: Importancia de fatores que levam o juiz a ocupar-se de tarefas
administrativas

Questdo 18: “Que importancia o(a) Sr.(a) atribui aos seguintes fatores como causas da significativa
parcela de tempo que os juizes brasileiros gastam em tarefas administrativas?”
- Pouco Sem nenhuma Néo sabe/ x
Muito importante Importante | . - A Sem Nao respondeu
importante | importancia opinido
Falta de treinamento Freq 192 307 162 38 15 | 27
especifico dos juizes em
qu?astées admirJlistrativas % 259 L4 219 5112036
Falta de preparo dos Freq 273 334 79 21 8 26
funcionérios % 36.8 45.1 10.7 28 | 11|35
Arcaismo das praticas Freg 351 280 59 20 7 | 24
administrativas % 47.4 37.8 8.0 27 109132
Desejo dos juizes de Freq 132 258 221 90 16 | 24
controlar o que ocorre
em suas comarcas ou % 17.8 34.8 29.8 121 | 22 | 3.2
tribunais

E certo que a morosidade do sistema judiciario é derivada de varios fatores entre os
quais podemos citar o anacronismo das leis processuais e a falta de recursos, ndo menos
certo, porém € também a existéncia de uma crise de gestdo administrativa que tem sido
relegada ao plano inferior na busca de solugfes para o combate a lentiddo da Justica.

O retardo temporal na prestagéo jurisdicional tem, como dito acima, se transformado
no denominado “custo Brasil” influenciando a economia. Noticia publicada no site Gazeta
Juridica® destaca pesquisa que [...] mostra que tribunais brasileiros recebem 17 milhdes de
processos por ano. A morosidade do Judiciario pode levar a uma perda anual de US$ 10
milhdes para a economia do Pais. Esse valor se refere aos gastos que empresas e proprio

governo tém para manter 0s processos.|...]

13 Gazeta Juridica.com.br. Os nimeros do poder judiciario: Morosidade custa US$ 10 milhdes. 30 maio 2006.
Disponivel em:  <http://www.gazetajuridica.com.br/index.php/2006/05/30/s0-numeros-do-poder-judiciario-
morosidade-custa-us-10-milhoes/>. Acesso em: 20 fev. 2008.
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A consequiéncia social pela lentiddo no tramite processual tem levado o Poder
Judiciario ao descredito perante a sociedade o que Ihe tem abalado sobre maneira a eficacia
de suas decisdes. O desprestigio social do sistema Judiciario Brasileiro e suas conseqiéncias
podem ser avaliadas no contetdo das afirmacbes do presidente do Instituto Nacional de
Colonizacdo e Reforma Agréria (Incra), Rolf Hackbart, contidas na entrevista®® que se

transcreve:

O presidente do Instituto Nacional de Colonizacdo e Reforma Agraria (Incra),
Rolf Hackbart, fez hoje (15) um apelo ao Judiciario para que acelere o julgamento
dos processos relativos a reforma agréria no pais. "Faco um apelo aos juizes:
respeitando todo a autonomia do poder Judiciario, mas decidam. Porque sdo
centenas de familias esperando a decisdo de juizes", disse ele, em entrevista a
emissoras de radio parceiras da Radiobras.

Hackbart destacou que, de acordo com a legislacdo brasileira, todo processo de
reforma agraria depende da decisdo de um juiz. "O poder Judiciario tem muito
trabalho. O que estamos fazendo € dialogando com os juizes, apresentando nossas
prioridades e pedindo que eles decidam se a terra vai para a reforma agraria ou
ndo", afirmou.

De acordo com um levantamento de 2006 do Incra, divulgado pela assessoria,
tramitam na justica 349 processos de retomada de terra publica federal somente na
Amazbnia Legal, nos estados de Amapa, Mato Grosso, Para, Ronddnia e Roraima.
Os processos envolvem 7,5 milhGes de hectares de terra, area maior que a dos
estados de Sergipe e Rio Grande do Norte juntos, e quase semelhante a rea de
Santa Catarina, ou de Pernambuco.

Além disso, ha 157 processos de emissdo da posse (documento necessario para a
realizacdo dos projetos de assentamento), envolvendo 367 mil hectares de terra.
Respondendo a uma radio de Mato Grosso, Hackbart disse que, no estado, o
Ministério Publico faz fortes cobrancas para que o Incra pare de desapropriar e
faca apenas retomada de terras publicas, mas a lentiddo da Justica também
atrapalha esse processo. "H& mais de 3,4 milhdes de hectares de terra publica
federal no estado do Mato Grosso que nédo esta destinada. Mas ela estd ocupada e
geralmente por grandes empresas, grandes produtores”, disse. As informacGes sdo
da Agéncia Brasil.

Est4 patente, portanto, aos olhos de muitos que se dedicam a anélise dos problemas
da Justica que a crise tem um viés gerencial no sistema que necessita ser equacionado para
contribuir para a melhoria da velocidade e confiabilidade do Poder Judiciario.

Nessa perspectiva, a atividade desenvolvida por servidores de cartorio ganha relevo
e transcende a propria sentenca, pois esta passou a ser apenas um capitulo da jornada
jurisdicional.

Para ingresso na carreira, os servidores sdo selecionados por concurso publico, que

se resume a um teste de memorizacao, despido, portanto, de possibilidades para descobrir o

14 Bonde News. Lentiddo do Judiciario barra reforma agréaria. Paran4, 15 mar. 2007. Disponivel em:
<http://www.bonde.com.br/bondenews/bondenewsd.php?id=328&dt=20070315>. Acesso em: 20 fev. 2008
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servidor preparado para o servi¢co administrativo, e a eles que se entregam 0s servicos de
apoio a prestacdo jurisdicional.

Esse servidor, selecionado inadequadamente, terd que desempenhar suas fungdes em
um ambiente de trabalho desconhecido, na companhia de colegas por vezes desmotivados e
que cultivam técnicas arcaicas na realizacdo das tarefas didrias. O fruto dessa aventura
revelou-se desastroso, pois 0 acimulo de servi¢co em cartdrio, gerado a partir de rotinas
obsoletas, contribui para a morosidade do sistema judicial, redundando em descrédito e falta
de legitimidade do Poder Judiciario no desempenho de sua parte na missdo constitucional
que visa contribuir para a construcéo de uma sociedade livre, justa e solidaria.™

Todo esse contexto demonstra a importancia das organizagdes, de uma maneira
geral, no processo de mudancas sociais e evolucdo dessa sociedade. As organizacdes, além
de se constituirem instrumentos de controle social, também assumem o papel de agentes da
sua modernizacdo. Nesse sentido, o Poder Judiciario estd imbricado, pois, como instituicao
publica, sua missdo constitucional torna evidente seu importante papel na ossatura do
Estado no que diz respeito a manutencdo do Estado de Direito democratico.

E preciso, entdo, definir e implantar instrumentos mais eficazes de gerenciamento e
controle que possam colaborar efetivamente para a melhoria de desempenho das unidades
organizacionais que compGem o Poder Judiciario, a partir do aperfeicoamento e
racionalizacdo das atividades desenvolvidas. As atividades voltadas para a
desburocratizagdo e simplificacdo devem-se somar acdes objetivas, que estabelecam
parametros mais flexiveis para a modelagem dos processos decisorios.

Para propor um instrumento capaz de contribuir com a melhoria do Poder Judiciario
no que tange aos problemas gerenciais do setor administrativo e dos procedimentos judiciais
de um cartorio civel, é necessario: a) discutir o impacto das organizac¢des sobre o individuo
e a sociedade; b) obter conhecimento tedricos sobre a estruturagdo e modelagem das
organizagdes; c) conhecer as estruturas de pessoal, fisicas e de relacionamentos
administrativos com os agentes internos e externo do cartorio civel; d) apresentar um
modelo de plano estratégico a ser desenvolvido para os cartorios civeis; €) adquirir bases
conceituais sobre os termos, institutos e procedimentos judiciais desenvolvidos no cartério
civel; f) por fim estabelecer os objetivos e funcdes de um manual de gerenciamento

administrativo de procedimentos judiciais.

1> BRASIL. Congresso Nacional. Constituicio Federal. Brasilia, DF, 1998. (art. 3%inc. I).
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O instrumento a ser proposto serd& um Manual de Implementacdo de Planos
Estratégicos capaz de ser utilizado nas perspectivas do equacionamento dos problemas de
geréncia administrativa e dos procedimentos judiciais, o que justifica a abordagem
anteriormente descrita.

E 0 que se fara nos momentos seguintes.
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2 O IMPACTO DAS ORGANIZACOES SOBRE O INDIVIDUO E A
SOCIEDADE

Objetivo: Constatar que as organizagdes impactam o cotidiano do individuo e da
sociedade. Nesse contexto, o cartério, como uma organizagdo publica, é capaz de

influenciar, por sua eficiéncia ou ineficiéncia, a vida das pessoas.

Vive-se em um cotidiano organizacional em que as organiza¢des sdo um componente
predominante nas sociedades contemporaneas. Nossa sociedade, portanto, é uma sociedade
de organizacdes. Elas estdo ao nosso redor. Nascemos nelas e, normalmente, morreremos

nelas. A esse respeito, aponta Etzioni:*°

Nascemos em organizacBes, somos educados por organizacGes, e quase todos nés
passamos a vida a trabalhar para organizagdes. Passamos muitas das nossas horas
de lazer a pagar, a jogar e a rezar em organizagdes. Quase todos n6s morreremos
numa organizacdo, e, quando chega o momento do funeral, a maior de todas as
organizagfes — 0 Estado — precisa dar uma licenca especial.

Por sua vez, as organizagdes tiveram papel essencial nos processos de transformacéo
social da historia. A ascensdo do Império romano, a disseminacdo do cristianismo, 0
crescimento e o desenvolvimento do capitalismo e do socialismo foram realizados por meio
de organizacdes.”” Os fendmenos sociais contemporaneos também ndo podem ser
analisados sem a compreensdo do seu contexto organizacional. Nesse sentido, a andlise
organizacional tem sido um tema eminente e importante, ndo s6 no contexto académico,
mas sob diversas perspectivas e em diversos niveis.

Assim, os estudos que permeiam as organizacbes sdo prementes, visto que elas
produzem impactos de maior ou menor abrangéncia nas relagdes sociais.

1
I 8

Sobre isso, Hall*® afirma:

As organizaces sdo dotadas de capacidade para fazer um grande bem ou um
grande mal. A maioria fica em uma posicdo intermediaria, [...]. Elas ndo sao
objetos benignos. Elas podem disseminar o 6dio, mas também salvar vidas e,
talvez, almas. Elas podem provocar a guerra, mas também trazer a paz. Esses
impactos podem ser intencionais ou ndo-intencionais, reconhecidos ou nao.

' ETZIONI, Amitai. Organizacdes modernas. Sao Paulo: Pioneira, 1964. p. 7.
" HALL, Richard H. Organizagdes, estruturas, processos e resultados. 8. ed. S&o Paulo: Prentice Hall, 2004.
8 HALL, Richard H. Organizac@es, estruturas, processos e resultados. 8. ed. S&o Paulo: Prentice Hall, 2004, p.3.
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A sociedade moderna atribui um grande valor moral ao racionalismo, a eficiéncia e a
competitividade, visto que depende das organizacdes, em grande parte, como as formas
mais racionais e eficientes que se conhecem, para alcancar seus objetivos e realizar suas
necessidades de maneira mais eficiente que 0s agrupamentos sociais menores como a
familia, os amigos e as comunidades. Isso porque, na busca de satisfacdo de suas
necessidades, existem atividades que os individuos ndo podem realizar sozinhos.

Dentro desse mesmo raciocinio, sem organizacdes bem administradas torna-se
impossivel a manuten¢do do nosso padrdo de vida, nosso nivel cultural e nossa vida
democratica.’® O autor aponta a existéncia, até certo ponto, de uma concomitancia entre o
racionalismo da organizacgéo e a felicidade humana. No entanto, reconhece a existéncia de
um ponto no qual a felicidade e a eficiéncia deixam de se apoiar mutuamente. Nesse
aspecto, nem todo trabalho pode ser pago e satisfatorio, e nem todos os regulamentos e
ordens podem tornar-se aceitaveis.”

Percebe-se, dessa forma, a existéncia de um dilema desafiador para as organizagdes
contemporaneas: o de reunir grupos de individuos que sejam tdo racionais quanto possivel
e, a0 mesmo tempo, produzir o minimo de efeitos indesejaveis e 0 maximo de satisfacéo.

Ao analisar o impacto das organizacbes no individuo e na sociedade, sob a
perspectiva dos autores da Escola das Relagdes Humanas, a partir da visdo estruturalista,

Etzioni®* diagnostica:

Ao analisar a visdo de “harmonia” dos autores desta escola (Relagdes Humanas),
os estruturalistas reconheceram, inteiramente, e pela primeira vez, o dilema da
organizagdo: as tensdes inevitaveis - que podem ser reduzidas, mas ndo eliminadas
- entre as necessidades da organizacdo e as necessidades de seu pessoal; entre a
racionalidade e a irracionalidade; entre a disciplina e a autonomia; entre relagcdes
formais e informais; entre administracéo e trabalhadores ou, mais genericamente,
entre posicdes e divisoes.

As analises do impacto das organizagdes sobre os individuos concentram-se, em sua
maioria, nas organizacdes de trabalho, visto que sé&o elas que ocupam a maior parte da vida
dos individuos. Essas analises examinam a forma como as pessoas reagem na condicdo de
membros de organizagbes. Assim, apoiando-se nos estudos de Lorsch e Morse (1974),

Hall®® aponta que, se, por um lado, o trabalho repetitivo e rotinizado é altamente alienante

9 ETZIONI, Amitai. Organizagdes modernas. S&o Paulo: Pioneira, 1964.

0 ETZIONI, Amitai. Organizacdes modernas. S&o Paulo: Pioneira, 1964.

2l ETZIONI, Amitai. Organizacdes modernas. S&o Paulo: Pioneira, 1964, p. 12.

22 HALL, Richard H. Organizac@es, estruturas, processos e resultados. 8. ed. S&o Paulo: Prentice Hall, 2004.
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para o individuo, por outro lado o trabalho que fornece potencial para o avanco e 0 uso de
capacitacdes criativas ou expressivas € prazeroso e até enriquecedor.

Além dos aspectos sociais, é preciso considerar 0s aspectos econémicos gque
envolvem o impacto das organizagdes sobre os individuos e a sociedade. Esse aspecto
constitui-se uma questdo central para os dirigentes e trabalhadores que estabelecem uma
relacdo dialética entre, de um lado, os detentores do capital e as elites dirigentes, que
objetivam a reducdo de custos por meio de baixos saléarios e tarefas uniformes — dentre
outros aspectos de racionalizacdo —, e, de outro, os trabalhadores, que almejam elevar seu
padrdo e qualidade de vida e ter um trabalho, no minimo, interessante. Fica claro o conflito
de interesses inerente a essas visdes dicotdmicas. Essas diferencas de perspectivas geram
crises, estabelecem estratificacdes sociais e criam, muitas vezes, um clima de tensdo que
gera conflitos, pela dificuldade de enquadramento das partes.

Um outro aspecto relevante das relac6es entre organizagdes e individuos diz respeito
ao fato de algumas dessas organizacdes se preocuparem com a implantacdo de politicas que
visem a uma relacdo mais “amigavel” com o individuo. Essas politicas se traduzem pela
divisdo de tarefas, tempo flexivel, trabalho a distancia, semanas de trabalho mais curtas e
cuidados voltados as criancas e aos idosos.?* Nesse sentido, as relacdes entre os individuos
e as organizacdes sdo, em certo grau, reciprocas.

Por sua vez, as organizacGes exercem impactos importantes na sociedade, numa
conotacgdo mais ampla. E preciso levar em conta o fato de que existe uma relagio reciproca
entre elas. As teorias das organizagdes contemporaneas enfatizam essa realidade, e apontam
o papel central do ambiente para as operacGes das organiza¢des. Hall, em seus estudos,
busca apontar os impactos das organizacdes sobre o ambiente, considerando os interesses de
individuos e grupos controladores.

As organizacbes também sdo ativas participantes no desenvolvimento e na
implementacdo da politica governamental ou publica, por meio de lobby e outras acdes

politicas. Hall** explica essa intervencéo organizacional:

O papel sem precedente das organizagdes na sociedade contemporénea baseia-se
no fato de que a organizacdo moderna é uma entidade legal, de modo idéntico a
pessoa fisica. [...] A legalidade organizacional é concedida pelo Estado, ele
mesmo uma criagdo juridica. Da mesma maneira que o Estado outorga ao
individuo um conjunto de direitos e responsabilidades, as organiza¢Bes recebem
direitos e responsabilidades. Esses direitos, juntamente com o grande tamanho de
muitas organizagdes, concedem-lhe um enorme poder no &mbito do Estado.

2 HALL, Richard H. Organizac@es, estruturas, processos e resultados. 8. ed. S&o Paulo: Prentice Hall, 2004.
? HALL, Richard H. Organizac8es, estruturas, processos e resultados. 8. ed. S&o Paulo: Prentice Hall, 2004. p.15.



26

Dessa forma, percebe-se 0 quanto as organizacdes sao influenciadas pela sociedade e
a influenciam. S8o agentes ativos no processo de mudanca social. 1sso se evidencia, por
exemplo, na &rea politica, em que exercem lobby e lutam pela aprovagdo de instrumentos
legais favoraveis a seus proprios programas. Nesse sentido, segundo Hall,® decisdes
favoraveis a uma organizagdo conduzem a programas que, por sua vez, afetam a sociedade.

Nesse sentido, as unidades cartorarias podem ser vistas como organizacdes dentro de
uma organizacdo maior, que é o Poder Judiciario. Suas atividades implicam influéncias
diretas e indiretas no cotidiano dos cidaddos e da sociedade na qual se inserem. Portanto,
torna-se premente adequar a estrutura dos cartorios para que possam contribuir com

qualidade na consecucdo dos objetivos institucionais e na missdo do Judiciario.

Resumo:

A sociedade moderna possui como valores de sua organizacdo a moral, o
racionalismo, a eficiéncia e a competitividade. Em razdo desses valores, as organizacdes sdo
tidas como agentes transformadores dos individuos e da sociedade. Nessa perspectiva, 0
cartorio, como ente estatal inserido na organizacdo maior que € o Poder Judiciario, detém a
possibilidade de influenciar os individuos e a sociedade, bem como, no sentido oposto, de

ser influenciado por ela.

% HALL, Richard H. Organizac@es, estruturas, processos e resultados. 8. ed. S&o Paulo: Prentice Hall, 2004.
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3 O PROCESSO DE ESTRUTURACAO E MODELAGEM DAS
ORGANIZACOES

Objetivo: Fornecer elementos tedricos sobre o processo dinamico de estruturacao e
modelagem das organizagfes segundo a visdo de especialistas e a sua aplicabilidade as

unidades cartorarias.

A importancia do papel das organizacGes no processo de desenvolvimento social,
politico e econdmico da sociedade ao longo da nossa historia é evidente. De certa forma, as
organizagdes ttm dado o tom e estabelecido o ritmo desse processo evolutivo, a0 mesmo
tempo em que sofrem o impacto das mudancas que provocam em seu ambiente. Nesse
contexto, a lei de acéo e reacao (causa e efeito) também se faz presente.

Esse papel ativo das organizacfes no processo de mudanca tem se tornado possivel em
funcdo da capacidade que elas tém de se adaptar as mutacGes de seu ambiente. Por meio da
intervencdo dos individuos, sob a perspectiva tanto revolucionaria quanto evolucionaria, 0s
esforcos no sentido de adequar as estruturas organizacionais ao seu ambiente tém gerado
modelos e abordagens tedricas que buscam explicar a dindmica organizacional em torno do
seu processo de estruturacdo e modelagem.

Criadas inicialmente de forma simples, as organizac¢Ges tornam-se complexas ao longo
do tempo, e, nesse sentido, ndo sdo poucos os esforcos despendidos por seus criadores para
compreenderem sua propria criacdo. Da abordagem funcionalista a abordagem organica,
muitos pensadores tém envidado esforcos para estabelecer modelos que possam explicar a
dindmica e a modelagem organizacional (MO) a partir de premissas que envolvem um
conjunto de fatores e varidveis intervenientes e suas correlacbes nos contextos interno e
externo da estrutura organizacional.

Nesse aspecto, surge, por exemplo, o conceito de arquitetura organizacional,
formulado por David Nadler, Marc Gerstein e Robert Shaw (“aput” CAVALCANTI,
Bianor S. O gerente equalizador: estratégias de gestdo no setor publico. Rio de Janeiro:
FGV, 2005). Para esses autores, a arquitetura organizacional pode ser compreendida como o
conjunto de elementos, tais como: a estrutura formal, as préaticas de trabalho, a natureza da
organizagdo informal, os processos de selecdo de pessoal, a socializacdo e o
desenvolvimento de pessoas, que determinam o modus operandi de uma organizacao. Para

esses autores, essa concep¢do ndo visa substituir outras técnicas de modelagem; ao
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contrario, necessita de sua implementacdo, como ocorre, explicitamente, com a qualidade
total, o empowerment e o benchmarking, entre outras.

Como dito, varias sdo as abordagens tedricas que buscam estabelecer modelos
aplicaveis no processo de MO. No entanto, para 0s nossos propasitos, trataremos a questdo
da modelagem a partir de uma sintese que envolve as abordagens de quatro eminentes
pensadores e estudiosos da MO: Jay Galbraith® e Djalma de Oliveira®’, com suas
abordagens mais tradicionais e funcionalistas, a partir do conceito de arquitetura; Karl
Weick®, que aborda a MO sob a perspectiva interpretativista; e Bianor Cavalcanti®®, que

desenvolve uma teoria a partir da metéafora da equalizacéo.

3.1 A Abordagem de Jay Galbraith — Organization Design

Para esse autor, a MO constitui-se por meio de um conjunto de processos decisorios
que objetivam coadunar as metas e 0s objetivos organizacionais, seus padrdes de alocacdo
da forca de trabalho (m&o-de-obra), e sinergia entre as unidades organizacionais e 0s
recursos humanos.

A partir da perspectiva contingencial, 0 modelo de Galbraith propde designs
estruturais considerando as incertezas que envolvem metas e propdésitos, estilos de
organizacdo, processos de integracdo das pessoas a organizacao e escolhas que busquem, de
forma coerente, combinar ou alterar metas, organizacéo e individuos para efetivar mudancas
no ambiente organizacional e atender aos interesses da propria organizacao.

Nesse sentido, Galbraith aponta a existéncia de trés fatores limitadores da efetivagédo
da mudanca organizacional, quais sejam: o tedrico, o dos recursos e 0 organizacional. O
primeiro diz respeito a falta de conhecimento que envolve o processo de mudanca. O
segundo, por sua vez, refere-se a inexisténcia de recursos para efetivar as mudancas. O
terceiro esta relacionado a falta de capacidade organizacional para resolver problemas a
partir do gerenciamento estratégico dos objetivos e dos processos integradores. Nesses

%6 GALBRAITH, Jay. R. Organization design. Massachusetts: Addison Wesley, 1997.

2t OLIVEIRA, Djalma de Pinho R. de. Sistemas, organizacdo & métodos: uma abordagem gerencial. 122 ed. Sdo
Paulo: Atlas, 2001.

28 WEICK, Karl. Organizational redesign as improvisation. New York: Oxford University Press, 1996.

29 CAVALCANTI, Bianor S. O gerente equalizador: estratégias de gestdo no setor publico. Rio de Janeiro:
FGV, 2005.
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aspectos, a MO deve integrar conhecimento, recursos e capacidade organizacional. Assim,
na visdo do autor, deve-se combinar conhecimento tedrico sobre a organizacao e 0s recursos
disponiveis. Por sua vez, é impossivel modelar uma organizacdo sem considerar as pessoas
gue a operacionalizam.

Galbraith aponta que a organizacdo é formada por dimensGes compostas por
variaveis que devem ser consideradas no processo de MO. O modelo do autor é composto
por cinco dimensdes: tarefas, estrutura, tecnologia da informacdo, sistema de recompensas e
pessoas. O quadro a seguir demonstra a composicédo de cada dimensao proposta no modelo.

As escolhas estratégicas comentadas anteriomente dizem respeito as variaveis que devem
ser mudadas, pois a mudanca em uma determinada variavel demanda compensacdo e
coordenacdo com as demais, ja que o modelo € sistémico, o que implica em dizer que as variaveis
estdo interconectadas e sdo interdependentes. Nesse sentido, para obter eficiéncia e eficacia, bem
como efetividade organizacional, faz-se necessario manter a coeréncia e a compatibilidade na
modelagem das varidveis. Para isso, as escolhas estratégicas devem atender aos critérios

pertinentes a adequacdo, a natureza da organizacao e as suas relacbes com o ambiente.

Quadro 1 — Dimensdes e variaveis do modelo de Galbraith

DIMENSOES VARIAVEIS

Escolha do dominio
Objetivos

Tarefa Diversidade
Dificuldade
Variabilidade

Diviséo do trabalho

Departamentalizacdo

Configuracéo

Distribuicéo do poder horizontal e vertical

Estrutura

Mecanismos de decisao
Informac&o e Processo Freqliéncia

Decisoério Formalizacao

Escopo do banco de dados

Recompensa

Base de promocgéao
Estilo de lideranga
Desenho de cargos

Sistema de Recompensas

Promocao e transferéncia
Pessoas Selecdo e recrutamento
Treinamento e desenvolvimento

Fonte: Adaptado de Jay R. Galbraith, 1997.
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Essa dindmica implica mudancgas que requerem, necessariamente, 0 processamento
de informacdo, que, por sua vez, resulta em incerteza. Galbraith define incerteza como a
diferenca entre a quantidade de informacéo requerida para desempenhar uma determinada
tarefa e a quantidade de informacéo ja possuida pela organizacdo. A partir desse conceito, 0
autor comenta que, quando predominam certeza, estabilidade e previsibilidade nas relacGes
ambientais, se adota um modelo mecanicista-funcionalista. Ao contrério, a incerteza, a
instabilidade e a imprevisibilidade demandam modelos organicos.

Por fim, a modelagem, como um processo sistémico e continuo, requer revisdes
constantes. Nesse sentido o modelo de Galbraith aponta que os aspectos hierarquicos e
burocraticos sdo elementos limitadores do processamento de informacdes, que, por sua vez,

engessam o processo de mudanca.

3.2 A Abordagem de Djalma de Oliveira - Componentes, Condicionantes e Niveis de

Influéncia e Abrangéncia

Ao estudar o processo de MO nas organizacées, Djalma de Oliveira® aponta que
esse processo é delineado a partir dos objetivos e estratégias organizacionais. Para ele, a
estrutura organizacional € uma ferramenta que viabiliza o alcance das situacdes almejadas
pela empresa. O autor também se preocupa em definir organizacdo como funcéo, visto que a
estrutura organizacional é o instrumento basico para a concretizacdo desse processo. Dessa
forma, organizacdo “é a ordenagdo e 0 agrupamento de atividades e recursos, visando ao
alcance de objetivos e resultados estabelecidos”.*

Assim, 0 modelo de MO proposto pelo autor considera um conjunto de elementos e
variaveis que se inter-relacionam nos diversos niveis da estrutura organizacional. As
varidveis sdo definidas como componentes e condicionantes da estrutura. A primeira —
componentes — refere-se a quatro sistemas bésicos identificados pelo autor: sistema de
responsabilidade, sistema de autoridade, sistema de comunicacdo e sistema de apoio a

decisdo. A segunda — condicionantes — diz respeito aos fatores externos (ambientais) que

% OLIVEIRA, Djalma de Pinho R.de. Sistemas, organizacdo & métodos: uma abordagem gerencial. 12. ed. Sdo
Paulo: Atlas, 2001.

31 OLIVEIRA, Djalma de Pinho R.de. Sistemas, organizacdo & métodos: uma abordagem gerencial. 12. ed. S&o
Paulo: Atlas, 2001. p. 198.
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influenciam e condicionam o desempenho organizacional: fator humano, fator ambiente
externo, fator objetivos e estratégias e fator tecnologia. A Figura 1, adiante, fornece uma
idéia mais exata de como esse modelo se configura.

Djalma de Oliveira aborda a MO considerando um nivel de abrangéncia que busca
envolver aspectos objetivos e subjetivos da organizacdo, mesmo sob a perspectiva
funcionalista. Seu modelo, apesar de envolver aspectos de grande complexidade, é didatico

e de faceis entendimento e aplicacdo no contexto tedrico-empirico.

> Fator Ambiente [
Fator Humano -< >
Externo -
A A
\i Y
Sistema de Sistema de
Responsabilidade Autoridade
o ¢ Amplitude de Controle
+ Departamentalizagéo PR
. - + Niveis Hierarquicos
¢ Linha e Assessoria .
. + Delegacao
# Descricdo das o
o + Centralizacao/
Atividades P
Descentralizagdo
A A
Niveis de Influéncia
¢ Estratégico
¢ Taético
¢ Operacional
Niveis de Abrangéncia
¢ Empresa
¢ UEN
¢ Corporagéo
\ \
Sistema de Sistema de
Decis0es Comunicacdes
+ Dado # O que Comunicar
+ Informacéo + Como Comunicar
+ Decisao ¢ Quando Comunicar
* Agdo ¢ De Quem / Para Quem

A A

Y Y
Fator Objetivos e
Estratégias

* A

Figura 1 — Componentes e Condicionantes da Estrutura Organizacional.
Fonte: Transcrito de Oliveira, Djalma de Pinho R. de. Sistemas, organizacdo & métodos: uma abordagem
gerencial. 12a ed. Sdo Paulo: Atlas, 2001.

»| Fator Tecnologia |«
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3.3 A Abordagem de Karl Weick — Organization Redesign as Improvisation

A abordagem de Weick se distancia da perspectiva funcionalista dos estudos
organizacionais. A partir de uma abordagem subjetivista, aponta que a MO é um exercicio
cotidiano de improvisacdo. A metafora da arquitetura cede lugar a metafora do teatro, e ele
enfatiza a modelagem mais como um verbo do que como um nome, um substantivo. Nesse
aspecto, remodelar é uma acdo que se destaca pelo uso da improvisacao, e ocorre de forma
continua.

Para Weick, o gerenciamento se constitui de contribuicdes dos individuos, que tém
sua identidade definida por suas relagOes sociais. Essas relagdes, por sua vez, determinam a
eficacia de uma modelagem, que é reconstruida por meio dos paradigmas e percepcGes que
os individuos tém dos fatos e acontecimentos ocorridos na organizacdo; ou seja, a
modelagem, de uma forma geral, é um processo que ocorre a posteriori, e ndo a priori.

A modelagem como improvisacdo implica dizer que gerentes e demais individuos
atuem de maneira proativa, usando do improviso e de habilidades extras, de forma conjunta,
como um time que deve agir em grupo e utilizar todas as ferramentas e recursos disponiveis
no momento. Weick considera o gerente um bricoleur, “individuo que tem a capacidade de
construir qualquer coisa com os instrumentos e materiais disponiveis”. Nesse sentido, 0
gerente é visto como o individuo que faz acontecer com o que tem em suas maos. Assim,
sdo os recursos disponiveis e distribuidos num momento que definem uma MO, e ndo o
contrario.

Para Weick, a organizacdo € fruto de um processo historico que se remodela a cada
instante, a partir de agbes, comunicacg0es, arranjos e redes de relacdes. A organizacgdo entdo
se constroi e se reconstroi a cada instante, de forma plural, nos diversos cenarios de relacfes
sociais. O autor também considera que a modelagem ndo é algo monolitico, na medida em
que é construida de forma gradativa pela legitimacdo de pequenas estruturas, a partir da
confirmacdo de expectativas.

A ineficiéncia, por sua vez, é vista como uma fonte de mudanca a partir do exame do
conceito de efetividade. Nesse aspecto, a ineficiéncia atua no sentido de aumentar o
entendimento a respeito do ambiente e estabelece novos repertérios que permitem divisar
novos caminhos e possibilidades para as turbuléncias. O caminho para sair das turbuléncias,

segundo Weick, passa pela improvisagdo continua.
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3.4 A Abordagem de Bianor Cavalcanti — O Gerente Equalizador

Seu livro O Gerente Equalizador constitui um novo paradigma que quebra o *“olhar
acostumado” de todos nés que buscamos visualizar e compreender as organizacfes sob a
égide dos paradigmas funcionalista e objetivista. O autor faz uma analise proficua dos
desenvolvimentos conceituais da MO e suas implicacdes para os processos de mudancas no
setor publico. Em seus estudos, deixa evidente que a MO se estabeleceu como subarea de
conhecimento, e, no contexto mais pragmatico da modelagem, o gestor assume papel de
maior relevancia.

Numa perspectiva inovadora, Bianor Cavalcanti utiliza-se da metafora da
equalizacdo — reducdo das distor¢cdes de um sinal por meio de circuitos compensadores —
para mostrar a importancia do papel do gestor como gerente equalizador que, no seu
cotidiano, se vé diante de possibilidades, oportunidades, restricdes e limitacdes. Conforme
explica, a modelagem bem elaborada implica uma grande influéncia no comportamento dos
individuos. No entanto, as variaveis que compdem a modelagem inadequadamente podem
emitir sinais disformes e contraditérios, em funcdo das informalidades e da prépria natureza
humana. Esses sinais distorcidos acabam por desnortear os empregados em relacdo aos
instrumentos formais de gestdo utilizados pela organizacao.

Dessa forma, o gerente equalizador atua no sentido de compreender, analisar e
equilibrar as distor¢Bes das variaveis organizacionais, por meio do aumento ou diminuicao
das freqiiéncias, em busca de sintonia fina e estabilidade da organizacdo. Ele também
contribui para a remodelagem das estruturas sociais e administrativas.

Para Bianor Cavalcanti, o gestor publico que faz acontecer nas organiza¢des atua
como mediador entre estruturas e pessoas. Conhecedor das incongruéncias da organizacéo,
ele compensa os sinais distorcidos emitidos pelas estruturas impréprias, por meio da acao
equalizadora, elevando os niveis de congruéncia pela acdo social cotidiana, construtora e
registradora de novas estruturas.

O autor reconhece que a administragdo publica estd repleta de incongruéncias. Os
modelos burocréaticos rigidos e centralizados, que facilitam a existéncia do patrimonialismo,
do clientelismo, do corporativismo e do nepotismo, ndo permitem a acdo do gestor publico
como um improvisador. A agdo equalizadora, que tem o papel de captar os sinais externos,
compreender, analisar, equalizar ou equilibrar as distor¢des, seria muito mais eficaz diante

das turbuléncias que as organizacdes vivem.
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As constatacdes empiricas desses argumentos estdo explicitadas nas entrevistas feitas
com gestores publicos, que evidenciaram que as contingéncias ambientais exigem uma
diversidade de modelagem e habilidades gerenciais para lidar com incertezas, improvisos,
burocracia e conflitos de interesses nas decisfes. Nesse aspecto, Bianor Cavalcanti afirma
que bons resultados nesse contexto ndo sdo fruto de uma modelagem formal coerente, pois
isso é praticamente impossivel, por melhor que sejam as reformas administrativas. Assim, a
equalizacdo surge como uma forma de garantir melhores resultados na gestdo publica até
que se conforme uma modelagem congruente e efetiva nessas organizagoes.

Conforme se percebe, as quatro abordagens apresentadas partem de perspectivas
bem diferentes, quais sejam, respectivamente, a da arquitetura, da improvisacdo e da
equalizacdo.

A abordagem estrutural funcionalista de Galbraith e de Djalma de Oliveira constitui
uma visdo objetivista e implica modelos estaticos e deterministicos de organizacdo. Por sua
vez, a abordagem interpretativista de Weick implica uma perspectiva subjetivista geradora
de modelo organizacional como processo continuo.

Essas trés abordagens podem ser consideradas sob as premissas da dialética, em que
se contrapdem claramente na maneira como abordam a modelagem. Séo tese e antitese que
se confrontam, a partir do principio dos contrarios, e fazem surgir uma sintese, que seria o
modelo equalizador de Bianor Cavalcanti. No seu escopo, 0 modelo equalizador considera
elementos dos trés modelos, imprimindo também novos elementos que o tornam particular.

A abordagem proposta por Bianor Cavalcanti pressupde um modelo mais dindmico
de modelagem que ndo se limita a simples arquitetura estatica ou a improvisacao refutavel e
supera as dicotomias funcionalismo-intepretativismo e objetivismo-subjetivismo.

A acdo equalizadora pressupde uma dinamizacdo da acdo do gestor e visa muito
além da simples improvisacdo. Ela detecta e aproveita as oportunidades que emergem do
ambiente organizacional, além de corrigir as distor¢des das variaveis organizacionais para
propor uma modelagem mais efetiva, sob a égide da eficiéncia, eficacia e economicidade,
tdo prementes na gestdo publica.

Os conceitos e a tipologia de modelagem organizacional apresentados se aplicam,
em toda a sua abrangéncia, aos cartérios judiciais, visto que, como unidades
organizacionais, eles atuam diretamente nas atividades fins da justica. Dessa forma, com o
intuito de verificar como essas abordagens de modelagem se enquadram, descrever-se-a, no
Capitulo 5, uma proposta de modelagem da estrutura e sistemas cartorarios. Nesse contexto,

é importante entender que a mera aplicacdo de ferramentas de gestdo, por mais eficientes
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que sejam, ndo garante 0 sucesso e a sobrevivéncia do cartorio. A modelagem deve levar em
conta 0s aspectos subjetivos que nascem e se mantém a partir das relacGes sociais
estabelecidas entre os individuos na organizacdo e fora dela.

Por sua vez, sabendo que as organizacOes definem as tarefas e o uso das ferramentas
de gestdo por meio de formas de modelagem organizacional, a convivéncia entre as pessoas
de dentro e de fora da organizacdo (advogados, por exemplo) fundamenta e amplia o
conhecimento quanto ao impacto dos valores sobre a vida organizacional dos cartorios.
Assim, as singularidades que permeiam cada organizagdo resultam de um complexo
processo dialético de construgdo, desconstrucdo e reconstrucio de sistemas e valores. E o

que se busca apresentar a seguir.

3.5 Aplicabilidade dos Modelos de Modelagem Organizacional no Ambito das
Atividades Cartorarias

Conforme ja apontado, o escopo das atividades cartorarias é a prestacdo
jurisdicional, que representa a atividade fim do Poder Judiciario e, por sua vez, viabiliza a
consecucdo de sua missdo constitucional. Essas atividades sdo as principais agregadoras de
valor para a Instituicdo. Assim, a melhoria dos niveis de produtividade dessas atividades
refletird uma imagem positiva do judiciario junto a sociedade. Do contrario, a insatisfagdo
da sociedade causada pela ineficiéncia do judiciario gera degradacdo da imagem
institucional.

Considerando essa assertiva, 0 modelo de Planejamento Estratégico proposto no
presente trabalho visa atender a uma demanda por melhores niveis de eficiéncia e eficacia, a
medida que proporcionard aos servidores lotados nos cartérios um conjunto de conceitos,
métodos e ferramentas que objetivam melhorar a produtividade e a qualidade dos servigos
prestados.

Quanto a aplicabilidade dos modelos de MO no contexto do plano estratégico
proposto, pode-se afirmar que este implica a utilizacdo de alguns principios elencados pelos
qguatro modelos descritos, visto que, conforme observamos, esses modelos se

complementam.
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No que se refere a abordagem pragmatica de Galbraith, aplica-se o principio da
inter-relagdo entre objetivos e metas organizacionais como norteador dos processos
decisorios, a partir da perspectiva sistémica que contempla as correla¢@es entre as unidades
organizacionais (cartérios) e os servidores. Por sua vez, as redefini¢fes de objetivos e metas
estdo pautadas na analise de resultados pertinentes ao processo de integracdo dos
conhecimentos adquiridos, recursos e capacidade organizacional de cada cartdrio.

A definicdo de fatores para analise e diagndstico organizacional e ambiental dos
cartérios apresentados no plano (Capitulo 5) contempla a proposta desenvolvida por Djalma
de Oliveira. Os fatores organizacdo geral, audiéncias, fluxo de processos, despachos,
sentencas, relacionamento com os servidores (relacionamento pessoal, funcional e de
treinamento) e relacionamento com o Ministério Pdblico sdo considerados fatores
condicionantes e intervenientes que influenciam no desempenho dos cartérios e merecem,
portanto, ser analisados para se identificarem os catalisadores de sucesso ou fracasso e
proceder aos devidos tratamentos.

Resgata-se da abordagem de Wick a perspectiva a posteriori, na qual o plano
estratégico do cartorio é construido a partir da percepcao daqueles que lidam com o dia-a-
dia das atividades cartorarias, considerando suas experiéncias. O plano ndo vem pronto; sao
apresentadas as ferramentas para que cada equipe ofereca suas contribui¢cfes para elabora-lo
de forma participativa. Por sua vez, a medida que desenvolve o seu plano de forma
participativa, cada cartorio proporciona uma rede de relagdes entre todos os membros dos
cartérios, o que implica um cenario de relagdes sociais e profissionais muito proficuas.

Reconhecem-se as oportunidades, restricdes e limitacdes enfrentadas pelo gestor,
bem como a sua importancia no ambito das atividades jurisdicionais. Nesse sentido, a
proposta de Bianor Cavalcante é considerada em nossa propria proposta, na medida em que
explicitamos o papel da lideranca e sua importancia para o gerenciamento e controle das
acoes desenvolvidas nos planos estratégicos de cada cartorio.

Como dito no primeiro momento deste trabalho a necessidade de contribuir para a
melhoria do Poder Judiciario nos obriga percorrer o caminho que nos leva conhecer na
intimidade a estrutura organizacional de um cartério civel segundo a visdo estrutural
adotada no Poder Judiciario do Estado de Rondénia.

E 0 que se busca apresentar.
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Resumo:

Os conceitos e a tipologia de modelagem organizacional apresentados neste capitulo
sdo relevantes e se aplicam, em toda a sua abrangéncia, aos cartorios judiciais, visto que
estes, como unidades organizacional, atuam diretamente nas atividades fins da justica.
Contudo, é importante entender que a mera aplicacdo de ferramentas de gestdo, por mais
eficientes que sejam, ndo garante o sucesso e a sobrevivéncia do cartorio. A modelagem
deve levar em conta o0s aspectos subjetivos que nascem e se mantém a partir das relacoes

sociais estabelecidas entre os individuos na organizagéo e fora dela.
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4 CONHECENDO O CARTORIO CIVEL, SEUS SERVIDORES, O
RELACIONAMENTO DESTES COM oS SETORES
ADMINISTRATIVOS DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE
RONDONIA E COM OS AGENTES EXTERNOS

Objetivo: Fornecer conceitos, definicdo da linha de hierarquia e descricbes de
atividades funcionais que lhe possibilitem o magistrado ou servidor conhecer seu ambiente
de trabalho e os agentes com os quais o cartério mantém relagbes funcionais, visando a

elaboracdo de um planejamento estratégico para as unidades cartorarios civeis.

4.1 Qual é a definicdo de cartorio?

No ambito do Poder Judiciario do Estado de Rondonia ndo existe uma definicdo
normativa para o 6rgao cartorio, mas a literatura juridica cuidou de conceitua-lo. Placido e
Silva,* em seu Vocabulario Juridico, define cartorio como sinénimo de escrivania, “é o
oficio onde se escrevem e se processam 0s atos e papéis de natureza judicial ou forense,
ordenados ou sob dependéncia das autoridades judiciais. E mais propriamente um oficio de
justica”.

A expressdo oficios de justica é adotada pelas Diretrizes Gerais Judiciais da

Corregedoria Geral da Justica do Poder Judiciario do Estado de Ronddnia, em seu capitulo
1.3

4.2 O que o cartorio faz?

Atendendo as determinacdes do juiz, as manifestacbes das partes ou agindo de

oficio, o cartério é o 6rgdo encarregado de providenciar a movimentagdo dos processos, a

% SILVA, De Pléacido e. Vocabulario juridico. v. | e 11. Rio de Janeiro: Forense, 1984. p.192.
% TRIBUNAL DE JUSTICA DE RONDONIA. MADEC - Diretrizes Gerais Judiciais. Porto Velho: Degraf, 2007.
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documentacao e a execucdo de atos processuais. Nele ocorre o atendimento as partes, aos
promotores e aos advogados, cabendo-lhe ainda a guarda dos autos, dos livros cartorarios, o
registro e controle dos feitos, assim como a expedi¢do de certidGes e informacdes a eles

relativas.

4.3 De quantos servidores o cartorio civel é composto?

No Estado de Ronddnia, a composicao de servidores dos cartérios civeis é regulada
pela Lei N° 1467, de 28 de abril de 2005, publicada no DOE. N°® 257, em 29/4/05, que
dispOe sobre a criacdo de cargos do quadro de pessoal da primeira instancia jurisdicional do
Poder Judiciario do Estado de Rondénia.

Nos cartorios civeis, em razdo da diferenciacdo das atribuices da varas e da
classificacdo da comarca, existem servidores que realizam as atividades atinentes aos cargos
de Escrivdo, Chefe de Cartorio, Técnico Judiciario de nivel médio e Comissario de
Menores.

O nudmero de servidores lotados em cada cartorio civel varia de acordo com a
guantidade de processos nele existentes. Para saber qual o quantitativo de um cartorio basta

consultar o Anexo 1.

4.4 Quais as atribuicgfes previstas para cada cargo?

A descricdo dos cargos existentes no cartério civel é normatizada pelo Manual de
Analise, Descricao e Especificacdo de Cargos — Madec.

Nos cartérios civeis, existem técnicos judiciarios que realizam as atividades
atinentes aos cargos de escrivdo, chefe de cartério e técnicos judicidrios qualificados como

de nivel médio.
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4.4.1 Conceito do cargo de Escrivao e descri¢éo de suas atividades

A prof. Maria Helena Diniz conceitua escrivdo como o

... oficial publico que, junto a uma autoridade judiciaria, escreve ou subscreve as
atas, os termos e 0s atos processuais que correm no seu Cartdrio. Trata-se do
serventuério da justica que, além de escrever 0s processos, atos e termos, pratica
todas as diligéncias ordenadas pelo 6rgdo judicante; atende o expediente do juizo;
comparece as audiéncias em que tiver de funcionar com o juiz; fornece certiddes;
cuida do arquivo da escrivania; faz as citacdes, intimacdes e notificacbes que nao
forem da incumbéncia do oficial de justica; d& informacGes sobre o andamento do
processo etc.*

Em relacéo ao cargo de escrivdo, estabelece o Madec® que é ele o responséavel por
organizar e orientar a execucdo das tarefas relativas a preparacdo de processos, mandados,
atos e termos, dando-lhes a devida forma e autenticando-lhes as folhas, para possibilitar o
cumprimento das formalidades legais necessarias ao processo e demais servicos cartorarios.

Sua atividade é assim descrita:

1. Lavra os termos de abertura e encerramento dos livros referentes as atividades
cartorarias, empregando redacdo especifica para liberd-lo a escrituracdo das
atividades processadas;

2. Lavra termos de declaracbes de fianca, de compromisso e de representacéo,
mandados de intimacdo, citacdo e outros atos, baseando-se em formularios de
rotina, para dar cumprimento as formalidades legais; [sic].

3. Atende advogados e partes interessadas no processo, prestando informagdes
verbais do estado e andamento dos feitos, salvo em assunto tratado em segredo de
justica, para cientifica-los da situacdo do mesmo;

4. Controla todas as fases do processo, através do SAP - Sistema de Automacéo
Processual, mantendo atualizadas as informacdes pertinentes ao mesmo;

5. Elabora relatdrios como: estatistico mensal e de produtividade dos Oficiais de
Justica, levando ao conhecimento do M.M. Juiz e encaminhando-os mensalmente
a Corregedoria;

6. Controla os processos através de lancamentos e baixa dos mesmos aos
advogados, partes, peritos, dando-lhes vistas dos autos em livro proprio;

7. Controla despachos e sentencas, conferindo e remetendo para publicacdo no
Diario da Justica, a fim de intimacéo das partes, através de seus advogados.

Em relacdo ao escrivdo, diz o CPC:

Art. 141 — Incumbe ao escrivao:
| — redigir, em forma legal, os oficios, mandados, cartas precatdrias e mais atos
que pertencem ao seu oficio;

** DINIZ, Maria Helena. Dicionério juridico. v. 2. Sao Paulo: Saraiva, 1998. p. 378.
% TRIBUNAL DE JUSTICA DE RONDONIA. MADEC — Manual de Anélise, Descricio e Especificagdo de
Cargos. Porto Velho: Degraf, 2005. p. 257.
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Il — executar as ordens judiciais, promovendo citacfes e intimacdes, bem como
praticando todos os demais atos que lhe forem atribuidos pelas normas de
organizacdo judiciéria;

Il — comparecer as audiéncias, ou, ndo podendo fazé-lo, designar para substitui-lo
escrevente juramentado, de preferéncia datilografo ou taquigrafo;

IV — ter, sob sua guarda e responsabilidade, os autos, ndo permitindo que saiam de
cartorio, exceto:

a) quando tenham de subir a conclusdo do juiz;

b) com vista aos procuradores, ao Ministério PUblico ou a Fazenda Publica;

¢) quando devam ser remetidos ao contador ou ao partidor;

d) quando, modificando-se a competéncia, forem transferidos a outro juizo;

V - dar, independentemente de despacho, certiddo de qualquer ato ou termo do
processo, observado o disposto no art. 155.

()

Art. 162, § 4° — Os atos meramente ordinatérios, como a juntada e a vista
obrigatoria, independem de despacho, devendo ser praticados de oficio pelo
servidor e revistos pelo juiz quando necessario.

Nas Diretrizes Gerais Judiciais, outras atividades sdo previstas e especificadas para o
escrivdo. Elas estdo relacionadas no Manual (Anexo 3), na se¢do dos Procedimentos
Judiciais, no tépico que trata dos atos ordinatorios que podem ser praticados pelo escrivdo

independentemente de despacho do juiz.

4.4.2 Conceito do cargo de chefe de cartdrio e descricao de suas atividades

O Madec enuncia que o chefe de cartorio civel auxilia o escrivdo, organizando e
orientando os trabalhos especificos do cartorio, controlando o desempenho da unidade, para
assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de trabalho.

Sua atividade é assim descrita:

1 - Acompanha o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando ponderages a respeito, para propor medidas de
simplificacdo e melhoria dos trabalhos;

2 - Recebe e analisa autos, procedendo aos devidos encaminhamentos;

3 - Distribui o servico, fornecendo informacdes e implantando rotinas de trabalho,
para assegurar e orientar a sua execugao;

4 - Informa papéis e processos, instruindo sobre o andamento dos mesmos, para
dar encaminhamento aos assuntos tratados;

5 - Pode substituir o (a) escrivdo (a), nos casos de impedimentos ou auséncias,
para evitar interrupcdes de trabalho ou anomalias prejudiciais ao andamento dos
trabalhos;

% TRIBUNAL DE JUSTICA DE RONDONIA. MADEC - Manual de Anéalise, Descricdo e Especificacdo de
Cargos. Porto Velho: Degraf, 2005. p. 162,163.



42

6 - Faz chamadas telefbnicas, requisi¢des de material, registro e expedicdo de
documentos e outras tarefas correlatas, seguindo 0s processos de rotina, para
cumprir e agilizar os servigos no setor em colaboragdo com o escrivao;

7 - Efetua lancamentos no SAP, para permitir o controle dos processos e consulta;
8 - Relata o andamento dos trabalhos, apresentando periodicamente relatérios e
justificativas, para informar sobre a execucao das atividades que Ihe competem;

9 - Zela pelo cumprimento dos regulamentos, ordens e instru¢bes de servico,
aplicando as medidas e providéncias cabiveis, para assegurar a consecucdo dos
objetivos visados;

10 - Zela pelo material de servico, solicitando a sua conservagao ou substituicéo,
para conserva-lo em perfeitas condi¢des de uso;

11 - Autua processos e expede documentos.

4.4.3 Conceito do cargo de Técnico Judiciario e descricdo de suas atividades

O Madec define o técnico judiciario de nivel médio como o servidor que desenvolve
suas tarefas em atividades judiciais de apoio aos 6rgdos julgadores e aos magistrados, para
assegurar e agilizar o fluxo de trabalho, baseando-se em diretrizes especificas e orientacfes
de seu superior hierarquico.*’

Sua atividade é assim descrita:

1 - Redige correspondéncias e documentos de rotina do setor, observando os
padroes estabelecidos de forma e estilo e os aspectos legais;

2 - Presta atendimento ao publico, fornecendo informacdes relacionadas aos
servigcos desenvolvidos, assim como ao andamento e feitos de processos, quando
conveniente;

3 - Executa os servigos de separacao, classificagdo e arquivamento de documentos
pertinentes ao setor, bem como a processos, zelando pela regularidade da
tramitacdo e registros;

4 - Faz a coleta e o registro de dados de interesse do setor, comunicando-se com as
fontes de informacdes e efetuando as anotagdes necessérias, para possibilitar a
preparacdo de relatorios, pareceres ou despachos por parte da chefia imediata;

5 - Procede aos registros e autuacdes de processos que tramitam no setor.

4.4.4 Conceito do cargo de Comissario de Menores e descricdo de suas atividades

O comissario de menores é definido pelo Madec como o servidor que fiscaliza as
normas de prevencao e protecao a crianca e ao adolescente contidas na legislacao e portarias

judiciais, bem como assessora a Justica da Infancia e Juventude, participando de equipes

% TRIBUNAL DE JUSTICA DE RONDONIA. MADEC - Manual de Anéalise, Descricdo e Especificacdo de
Cargos. Porto Velho: Degraf, 2005. p. 366.
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multidisciplinares, planejando e implementando a¢des que visem ao bem-estar de criancas e
adolescentes.®

Sua atividade é assim descrita:

1 - Fiscaliza o cumprimento das portarias do JIJ e ECA em eventos ou
estabelecimentos que explorem a diversdo puUblica, meios de transporte
intermunicipal, hotéis, motéis e congéneres, desfiles, eventos culturais e similares;
2 - Expede autorizacdes de viagens nacional e internacional;

3 - Exerce atribui¢des de Conselheiro Tutelar nos municipios onde ainda néo se
instalaram Conselhos Tutelares;

4 - Cumpre Ordem de Conducéo Coercitiva;

5 - Presta apoio as equipes policiais no cumprimento de mandado de busca e
apreensao;

6 - Investiga fatos de competéncia do JIJ;

7 - Presta apoio & equipe técnica interdisciplinar na elaboracdo de projetos,
relatdrio estatistico e laudos técnicos;

8 - Presta apoio ao cartério do JIJ;

9 - Auxilia os diversos 6rgdos de protecdo social, conforme determinacgéo judicial;
10 - Lavra Autos de Adverténcia e de Infragdo Administrativa contra pessoa fisica
ou juridica que descumpra a legislacdo em vigor ou normas do JIJ;

11 - Entrega aos pais ou encaminha ao abrigo, quando necessario e sob termo de
responsabilidade, crianga e/ou adolescente encontrados sob risco fisico ou social;
12 - Executa rondas periddicas e cumpre plantdes de servico;

13 - Apreende e encaminha a autoridade policial competente adolescente flagrado
em préticas de ato infracional;

14- Conduz a autoridade policial os maiores de 18 anos que interfiram, desacatem
ou obstruam a agdo da Justica.

4.45 Qual a responsabilidade civil, penal e estatutaria do Escrivdo, do Chefe de

Cartorio, do Técnico Judiciario propriamente dito e do Comissario de Menores?

A responsabilidade desses servidores é regida pela seguinte legislacéo:

a) Cadigo Penal, quando por exemplo cometerem crime de falsidade de documento
publico, previsto no art. 297 do CP;

b) Cddigos de Processo Civil e Civil, quando, por exemplo, atrasarem sem
justificativa a pratica de atos ou causar danos a terceiros nos termos do art. 144
do CPC e 186 do CC.

c) Legislagdo estatutaria, quando, por exemplo, ferem os deveres de: assiduidade e
pontualidade; urbanidade; lealdade as instituices a que servirem; observancia

das normas legais e regulamentares; obediéncia as ordens superiores, exceto

% TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE RONDONIA. MADEC — Manual de Anélise, Descrigdo e
Especificacdo de Cargos. Porto Velho: Degraf, 2005. p. 339,340.
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quando manifestamente ilegais; atender prontamente as requisicdes para defesa
da Fazenda Publica e a expedicdo de certiddes; zelar pela economia do material e
conservacdo do patrimdnio publico; representar contra a ilegalidade ou abuso de
poder, por via hierarquica; levar ao conhecimento da autoridade as
irregularidades de que tiver ciéncia; manter conduta compativel com a
moralidade administrativa, conforme prevé o art. 154 da Lei Complementar
Estadual N° 68 de 1992.

4.5 Qual é a linha de hierarquia dentro do cartorio?

As atividades da estrutura institucional acima descrita noticiam o seguinte

organograma hierarquico apresentado na Figura 2:

Juiz

Conciliadores Comissario de Menor

Escrivao

Chefe de Cartdrio,
Técnicos Judiciarios
propriamente ditos
Figura 2 — Organograma hierarquico

A linha de hierarquia do magistrado em relagdo a todos os servidores ndo apresenta
nenhuma duvida de subordinagdo, da mesma forma que a linha do escrivdo em relacdo ao
chefe de cartorio e demais servidores técnicos judiciarios.

Apesar de o cargo de comissario de menor constar como cargo previsto para o
cartorio civel nas tabelas inseridas no Anexo 1, a descri¢do de suas atividades sugere que 0s
comissarios de menor ndo estdo sujeitos a orientacdes de subordinacdo ao escrivao, como
estdo os outros componentes do cartério. As atividades por eles desenvolvidas estdo mais

ligadas a atividades de apoio ao magistrado ou ao cumprimento de suas ordens. 1sso nédo
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significa dizer que o magistrado ndo possa se comunicar com 0s comissarios de menor e

conciliadores por intermédio do escrivao.

4.6 Qual é o horario de funcionamento do cartorio civel?

O funcionamento do cartério deve atender a sua finalidade, que é a de praticar atos
processuais e atender as partes e aos profissionais do direito, garantido o horario de
descanso e refeigcdo dos servidores.

A legislacdo estadual®

que rege o estatuto do servidor publico ocupante de cargo do
provimento efetivo determina que os servidores publicos ficam sujeitos ao cumprimento de
40 (quarenta) horas semanais de trabalho, salvo quando disposto diversamente em lei ou
regulamento préprio. Acentua ainda essa norma que cabe aos chefes de poderes estabelecer
0 horéario para cumprimento da jornada de trabalho.

No ambito do Poder Judiciario de Ronddnia, a Resolugdo N° 004/96-PR, seguindo a
orientacdo legislativa do estatuto do Servidor Publico do Estado de Ronddnia e o contido no
art. 61 da Lei Complementar N° 91 de 3 de novembro de 1993, definiu o expediente do
Poder Judiciério, a saber:

1 - Das 07 as 13 horas, como horario ordinario ou normal, para todas as unidades;

2 - Das 12 as 18 horas, para servidores que cumprem expediente interno, em horario
excepcional;

3 - Das 16 as 18 horas, como horario de plantdo, em especial, aos fins da atividade
jurisdicional, sem prejuizo de outros plantdes.

Estabelece ainda a resolugdo que o0s servidores comissionados com fungéo
gratificada (FG, NM e NS) atuardo, sempre, com carga horaria de dedicacdo exclusiva.

A fiscalizacdo do cumprimento da jornada semanal de trabalho e do horério de
funcionamento é dever primeiro do escrivdo e suplementar do magistrado a quem a

serventia estiver subordinada.*

% Lei Complementar Estadual N° 68 de 1992, art.55. A
“ TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE RONDONIA. Diretrizes gerais judiciais. Porto Velho: Degraf,
2007, art. 1°.
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4.7 Quais sdo os livros de existéncia obrigatdria nos cartérios civeis?

Os livros considerados obrigatérios no cartério civel sédo:*

1 — o de visitas e correicdes;

2 — 0 de registro de sentencas;

3 — 0 de Depésitos Judiciais (inclusive fianca).

Os cartérios civeis deverdo, ainda, controlar a remessa, carga e descarga de autos e
mandados por meio de pastas para:

a) Tribunais e Turmas Recursais;

b) Advogados;

c) Procuradores da Fazenda Publica;

d) Ministério Publico;

e) Contador;

f) Peritos;

g) Defensoria Publica e Curadoria;

h) Distribuidor e Central de Mandados.

4.8 Quais sdo os classificadores de existéncia obrigatoria no cartério civel?

Eles estéo previstos nas Diretrizes Gerais Judiciais e sdo os seguintes: *?

a) controle de frequiéncia dos servidores do Cartério Judicial;

b) correspondéncias recebidas;

c) correspondéncias expedidas;

d) alvara de levantamento de valores;

e) requisicOes de pequeno valor expedidas;

f) precatérios;

g) copia de mandados devolvidos.

Deve-se observar que, em razdo da informatizacdo dos cartorios, as pastas

classificadoras poderdo ser formadas por meio eletronico.

* TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE RONDONIA. Diretrizes gerais judiciais. Porto Velho: Degraf,
2007, art. 18.
*2 TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE RONDONIA. Diretrizes gerais judiciais. Porto Velho: Degraf,
2005, art. 20.
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Nos classificadores referentes as decisbes da CGJ e do Conselho da Magistratura
deverao ser arquivados apenas 0s assuntos pertinentes a vara.

Da mesma forma, no classificador destinado ao arquivamento dos documentos
relativos a vida funcional dos servidores deverdo ser arquivadas apenas as portarias de
designacdo e lotacdo, pois os demais documentos relativos a eles estardo arquivados no
DRH do Tribunal de Justica.

Como se pode notar, o cartério € um ambiente de trabalho muito importante na
estrutura do Poder Judicidrio, mas ele ndo é uma ilha e necessita se relacionar

administrativamente com outros setores do TJRO.

4.9 Quais sao os setores administrativos do Tribunal de Justica com que, com mais

freqUéncia, o cartorio civel mantém contato?

S#o eles:®

Departamento Correcional — Decor;

Departamento do Conselho da Magistratura — Decom;
Secretaria Administrativa — SA;

Departamento Administrativo — Dad;

Departamento de Recursos Humanos — DRH,;

Divisao de Desenvolvimento e Capacitacdo — Decap;
Divisdo de Patriménio —Dipat;

Coordenadoria de Planejamento — Coplan;

© 0 N o g bk~ w b

Secretaria Judiciaria — SJ;

[EEN
o

. Divisao de Almoxarifado —Almox;

[EN
[EEN

. Setor de Engenharia — Seng;

[EEN
N

. Departamento Grafico — Degraf;
. Coordenadoria de Informatica — Coinf.

[EEN
w

* As descrices das atribuicdes das Unidades e seus organogramas estio compiladas no Anexo 2.
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4.10 Quais sdo os agentes externos que freqiientam o cartoério civel?

O Escrivdo, bem como todos os servidores lotados no cartorio, se relaciona
diariamente com pessoas que ndo integram o quadro de funcionarios do Poder Judiciério.
Isso impde identifica-las e trata-las com respeito e cordialidade, atendendo as suas
expectativas de eficacia e eficiéncia.

Trés grupos de pessoas se destacam no universo de pessoas que contatam o cartorio.
Sé&o eles:

a) os advogados privados, ou denominados advogados publicos, os procuradores

estaduais, municipais autarquicos ou fundacionais;

b) os representantes do Ministério Publico;

C) as partes.

Conceituando esses grupos temos que:

- Advogado: E o “profissional legalmente habilitado e devidamente inscrito na

144

Ordem dos Advogados do Brasil para atuar na tutela de interesses particulares”™ e dos

entes estatais.

- Ministério Publico é o

. Orgdo através do qual o Estado procura tutelar, com atuagcdo militante, o
interesse publico e a ordem juridica, na relagdo processual e nos procedimentos de
jurisdicdo voluntaria. Enquanto o juiz aplica imparcialmente o direito objetivo,
para compor litigios e dar a cada um o que € seu, 0 Ministério Publico procura
defender o interesse publico na composicdo da lide, a fim de que o Judiciario
solucione esta secundum ius, ou administre interesses privados, nos procedimentos
de jurisdicdo voluntéria, com observancia efetiva e real da ordem juridica.*

- Partes: Sdo os cidaddos que “participam da relacdo juridica processual
contraditdria, desenvolvida perante o juiz. O autor é aquele que deduz a pretensdo em juizo,
e 0 réu é o que resiste a sua pretensdo”.

Conforme o procedimento escolhido ou a fase processual, a denominacdo da parte

varia. Por exemplo, ‘autor’ e ‘réu’ sdo expressdes utilizadas nos processos de

* DINIZ, Maria Helena. Dicionério juridico. v. 1. Sdo Paulo: Saraiva, 1998. p. 120. ]
** MARQUES, José Frederico. Manual de direito processual civil. v. I, p. 284, apud THEODORO JUNIOR,
Humberto. Curso de direito processual civil. 38. ed. v. I. Rio de Janeiro: Forense, 2002.
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conhecimento; ‘credor’ e ‘devedor’, na execucdo; ‘excipiente’ e ‘excepto’, nas excecgoes;
‘denunciante’ e ‘denunciado’, na denunciagéo da lide etc.*

O relacionamento dos servidores do cartério civel mantido com esse grupo de
pessoas consiste no recebimento de peticbes e documentos, bem como na prestacdo de
informagdes verbais ou por meio do fornecimento de certiddes.

E o grupo de usuarios considerado destinatario final dos servicos jurisdicionais com

alto senso de critica e, portanto, merece atencao especial.

4.11 Quais sdo 0s outros agentes externos com o0s quais cartorio civel mantém contato

administrativo?

Existe um grupo de servidores que, por estarem lotados fora do cartério, para efeitos
de classificacao deste estudo sdo considerados agentes externos.

O grupo é formado por:

a) Oficial Distribuidor;

b) Oficial de Justica;

c) Contador.

4.11.1 Conceito do cargo Oficial Distribuidor e descricéo de suas atividades”’

O Oficial Distribuidor executa atividades referentes a autuacdo e a distribuicdo de
processos judiciais as varas competentes, organizando e controlando a expedicdo de
certiddes de antecedentes e outras tarefas correlatas pertinentes ao cargo.

Sua atividade é assim descrita:

a - Autua e distribui processos as varas competentes por meio do Sistema de
Automacdo Judiciaria (SAJ);
b - Efetua o cadastramento dos dados referentes ao processo no SAJ;

*® BARROSO, Carlos Eduardo Ferraz de Mattos. Colecdo Sinopses Juridicas, vol. 11 — Processo civil: Teoria
geral do Processo e Processo de Conhecimento. S&o Paulo: Saraiva, 1999. p. 36/37 e 53.

" TRIBUNAL DE JUSTICA DE RONDONIA. MADEC — Manual de Analise, Descricdo e Especificacio de
Cargos. Porto Velho: Degraf, 2005. p. 302.
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¢ - Emite relatdrio e ata de distribui¢do diariamente, encaminhando-a ao Juiz (a)
Diretor (a) do Férum, para despacho;

d - Expede certiddes civeis e criminais por requerimento dos interessados;

e - Emite e encaminha a Corregedoria Geral relatorios de distribuicdo de feitos
civeis e criminais;

f - Distribui, através do SAJ, mandados aos Oficiais de Justica;

g - Elabora a escala de plantdo dos Oficiais de Justica;

h - Atende ao publico em geral;

i - Emite oficios a Junta Comercial do Estado e a Secretaria de Fazenda para
comunicagdo das distribui¢des de pedidos de concordata e faléncia.

4.11.2 Conceito do cargo Oficial de Justica e descricdo de suas atividades*®

Executa citacGes, notificacdes, intimagdes, penhores e outras tarefas similares na
vara em que estd em exercicio, baseando-se em diretrizes especificas para cumprir
determinagGes judiciais.

Sua atividade é assim descrita:

a - Efetua citacdo de pessoas suspeitas de crime ou outras infracdes ou sorteadas
para depor em juizo, aplicando os dispositivos legais especiais para cada caso, a
fim de assegurar seu comparecimento perante a autoridade judicidria para
responder a acdo que lhe é proposta ou prestar testemunho;

b - Realiza intimagdes, notificacdes, penhoras e outras ordens judiciais, efetuando
diligéncias de acordo com o estabelecido nos despachos ou mandados, para dar as
partes interessadas ciéncia legal dos atos de um processo;

c - Extrai certiddo de ato, indicando lugar e descricdo da pessoa intimada e outros
dados, na forma da lei, para junta-la ao processo;

d - Pode solicitar a presenca de outros profissionais para executar a ordem judicial,
quando se exige conhecimento especifico, como psicologos, técnicos em
eletricidade, técnico em informatica etc.

4.11.3 Conceito do cargo Oficial Contador e descricdo de suas atividades®

Executa atividades relacionadas a contas judiciais pertinentes aos processos que
tramitam nas diversas varas e juizados do Poder Judiciario, bem como no Tribunal Pleno,
elaborando calculos e emitidos documentos para subsidiar as decisfes prolatadas pelos

magistrados.

“® TRIBUNAL DE JUSTICA DE RONDONIA. MADEC — Manual de Analise, Descricdo e Especificacdo de
Cargos. Porto Velho: Degraf, 2005. p. 302.
* TRIBUNAL DE JUSTICA DE RONDONIA. MADEC — Manual de Anélise, Descricdo e Especificacdo de
Cargos. Porto Velho: Degraf, 2005. p. 294.
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Sua atividade é assim descrita:

1 - Elabora calculos de liquidagdo nos processos que tramitam no Poder Judicidrio,
envolvendo a pena pecunidria e custas processuais;

2 - Examina célculos judiciais, abrangendo correcdo monetaria, juros, multa e
outras especificagdes financeiras de acordo com cada tipo de acdo;

3 - Fornece dados e informagdes de eventuais levantamentos de despesas
processuais dos autos de recurso provenientes do Tribunal Pleno;

4 - Coleta dados econdmicos observando os principais indicadores de mercado,
tais como: IGPM, IPC, INPC e outros;

5 - Procede a pesquisas diversas considerando as particularidades de cada processo
que tramita no Poder Judiciario;

6 - Procede ao levantamento mensal das atividades do setor para fins de
estatisticas e emissdo de relatdrios pertinentes;

7 - Presta esclarecimento ao publico quando solicitado.

Resumo:

A definicdo do conceito de cartorio, bem como a conceituacdo dos seus integrantes e
as descrigcbes das atividades por eles realizadas, é o ponto de partida para se conhecer o
ambiente de trabalho.

A visualizagéo da linha hierérquica define as responsabilidades funcionais.

A existéncia de um horério de expediente definido em normas externa e interna
importa no seu cumprimento e fiscalizagéo.

A expedicdo de norma pela Corregedoria Geral da Justica, que estipula quais sdo 0s
livros e classificadores de uso obrigatorios no cartério, impede os integrantes do cartério
elaborar outra relacdo de livros e classificadores, evitando a personalizacdo do ambiente de
trabalho.

Existe a necessidade de interagir com agentes externos, e, portanto, a clara
compreensdo dos papéis desses agentes ajuda no relacionamento.

O conhecimento do ambiente de trabalho, dos conceitos e das atividades atribuidas
aos diversos 6rgdos ou cargos do Poder Judiciario do Estado de Ronddnia, dos agentes
externos, favorece a realizacdo das tarefas diarias e instiga a formulacdo de politicas

estratégicas de atuacdo na area administrativa e de rotinas judiciais do cartério.
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5 PLANO ESTRATEGICO PARA OS CARTORIOS CIVEIS

Objetivo: Apresentar 0 modelo de um plano estratégico a ser desenvolvido para 0s
cartérios. Para isso, apresentam-se 0s elementos descritivos do plano que envolve todos os
conceitos necessarios ao desenvolvimento e & aplicacdo; a forma de instrumentalizagdo do
plano, em que abordaremos as estratégias para sua implantagdo, bem como a metodologia
aplicada. Por dltimo, apresentam-se 0s elementos prescritivos, por meio de exemplos

desenvolvidos a partir das ferramentas propostas.

Ao longo dos dltimos 10 anos, as atividades desenvolvidas pelos cartorios vém se
aperfeicoando num continuum em que, inicialmente, aspectos funcionalistas cedem lugar a
atividades cujo escopo estd voltado aos processos interativos que envolvem individuos e
grupos, sob a perspectiva comportamental, quanto a natureza das suas atividades e
incrementalista, quanto aos processos de mudangas.

Nesse sentido, as atividades jurisdicionais auxiliam no processo promotor da
coeréncia entre os objetivos e propdsitos para os quais o Poder Judiciario existe, os padrbes
de divisdo do trabalho e coordenagdo entre as unidades organizacionais e as pessoas que
desempenham as tarefas. As perspectivas atuais com relacdo as atividades cartorérias
envolvem um conjunto de fatores e varidveis intervenientes e suas correlagdes no contexto
interno e externo da estrutura organizacional do Judiciario.

Assim, as atividades jurisdicionais desenvolvidas se constituem por meio de um
conjunto de processos decisorios que objetivam coadunar as metas e objetivos do Poder
Judiciario de Rond6nia, seus padrbes de alocacdo da forca de trabalho, sinergia
interdepartamental e entre os recursos humanos. Esse design estrutural busca integrar
conhecimento, recursos e capacidade organizacional. Falamos aqui da triade eficiéncia,
eficécia e efetividade.

Para alcancar esse estado-da-arte, faz-se necessario manter a coeréncia e a
compatibilidade das variaveis estruturais. Para isso, as escolhas estratégicas devem atender
aos critérios pertinentes a sua adequacdo, a natureza do Tribunal de Justica do Estado de
Rondbnia e as suas relagdes com o ambiente. Esse principio de fato diz respeito ndo s6 aos
cartorios, mas a toda a estrutura do Poder Judiciério.
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Diante dessa realidade, percebe-se a necessidade premente de estruturacdo das
atividades dos cartorios para que estes possam atuar efetivamente como uma unidade
organizacional totalmente integrada ao contexto atual em que o Poder Judiciario do Estado
de Ronddnia esta inserido. Uma nova configuracdo estrutural para os cartérios implica fazer
com que essas unidades reflitam a dindmica ambiental na qual atuam. A modelagem
proposta esta voltada para uma configuragdo em que a gestdo estratégica atua
correlacionando todas as atividades do cartorio, a partir dos elementos e variaveis que
compdem suas funcdes, bem como para o processo decisorio das demais unidades
organizacionais que compdem a estrutura do TJRO.

Em face dessa perspectiva, a estrutura proposta para o plano estratégico nao é
aprioristica, visto que muito daquilo que visualizamos ja esta sendo contemplado em alguns
dos macroprocessos desenvolvidos pelas diversas comarcas. Nesse sentido, as mudancas
apontadas refletem um viés a posteriori. Assim, considerando as atividades hoje
desenvolvidas e aquelas que advirdo com a implementacdo do planejamento estratégico,
dentre outros projetos de modernizacdo que implicardo atuacdo efetiva dos cartorios,
propomos um plano estratégico prescritivo e instrumental que permita sua facil aplicacéo

pelos gestores responsaveis pelos cartorios.

5.1 Elementos Descritivos

5.1.1 Principios Constitucionais da Administracao Publica

A Constituicdo de 1988, em seu art. 37, cita alguns principios norteadores da gestao
publica e os conceitua da seguinte forma:
a) Legalidade: A gestdo publica estd pautada nas disposi¢fes constitucionais e
demais legislacbes vigentes. Esse principio esta associado a gestdo publica em
toda a sua atividade. Afastar-se dele implica invalidade do ato e
responsabilizacdo do seu autor.
b) Impessoalidade: O interesse publico esta acima de qualquer interesse individual.
Qualquer atividade de gestdo publica deve estar voltada a todos os cidadaos.



c)

d)

e)
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Moralidade: As atividades publicas devem ser norteadas pelos principios éticos
e morais. Esse conceito esta atrelado a figura do bom administrador, aquele que
busca o melhor para o interesse publico.

Publicidade: Diz respeito a obrigatoriedade da divulgacdo dos atos, contratos e
outros documentos da administragdo publica, visando ao conhecimento por parte
da sociedade.

Eficiéncia: Foco nos resultados, que implica a racionalizacdo, celeridade e

qualidade dos servigos prestados.

Além desses principios, podemos considerar outros também relevantes no &mbito da

Administracdo Judiciaria, quais sejam:*

a)

b)

c)

d)

Finalidade: Impde-se a administracdo publica a pratica de atos voltados para o
interesse publico.

Continuidade: Os servigos publicos ndo podem sofrer descontinuidades, pois as
necessidades da sociedade ndo cessam.

Indisponibilidade: O detentor da disponibilidade dos bens e direitos publicos é o
Estado, e ndo seus servidores.

Igualdade: Todos os cidaddos sdo iguais perante a lei e, portanto, perante a

administracdo publica.

5.1.2 Elementos Conceituais do Planejamento

O planejamento configura-se como a primeira funcdo administrativa, por servir de

base para as demais. Ela determina o que deve ser feito, 0s objetivos a serem alcancados,

quais controles serdo adotados e que tipo de gerenciamento serd necessario para a obtencéo

de resultados satisfatoérios.

O planejamento € um processo que obedece as relagbes de interdependéncia

caracterizadas como sistémicas, em que cada fase dos processos (conjunto de partes) esta

coordenada com as demais, de maneira que formam um todo coerente e harmonico, voltado

a alcancar um objetivo final, que pode ser um produto ou um servico determinado.

%0 Conforme SILVA, Clezio Saldanha dos. Introducéo & gestao ptblica. Sdo Paulo: Atlas, 2006. p. 14.
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5.1.2.1 Alguns Principios do Planejamento

O planejamento deve atender necessariamente aos seguintes principios:

a) Ser parte integrante da administracdo judiciaria e estar presente em todos 0s
niveis e setores de atividades jurisdicionais.

b) Ter prazos estabelecidos para a consecugao dos objetivos tracados.

c) Ser flexivel para atender as incertezas e garantir a continuidade e sobrevivéncias
dos planos e projetos desenvolvidos.

d) Ser estruturado de forma objetiva e funcional de maneira que permita sua
implantacéo, avaliacéo e readequagdes por parte de qualquer grupo de servidores,

sem que isso exija retrabalhos e demanda de tempo maior que 0 necessario.

5.1.2.2 Conceitos que Norteiam o Planejamento

O planejamento esta consubstanciado por um conjunto de conceitos e defini¢des que
devem estar bem delineados, pois a ndo-compreensdo dos significados pode implicar
problemas de interpretacdo e composicao de seus instrumentos e ferramentas.

Dessa maneira, € importante distinguirmos os seguintes componentes:

a) Planejamento Estratégico

O planejamento estratégico corresponde ao estabelecimento de um conjunto de
providéncias a serem tomadas pelo gestor, considerando que o futuro tende a ser diferente
do passado. Constitui-se também um processo continuo, um exercicio mental executado
pela organizacao, independentemente da vontade do seu gestor. O planejamento estratégico
objetiva ser um processo continuado e sistémico de tomada de decisdo, em que os planos
sdo revistos permanentemente conforme a evolugédo das circunstancias.

No ambito das atividades jurisdicionais, a implantacdo do planejamento estratégico
nos cartorios deve levar em conta as demandas e necessidades dos cidaddos, ja que suas

atividades contribuem diretamente para o bem-estar da sociedade.
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b) Estratégia

Estratégia pode ser definida como os planos da alta administracdo para alcancar
resultados condizentes com a missdo e 0s objetivos gerais da organizacdo, ou seja, a
estratégia pressupde o estabelecimento de planos para a formulagcdo/desenvolvimento,
implementacdo e avaliacdo/controle das acfes que visam ao cumprimento da missdo e
alcance dos objetivos gerais da organizacdo. Em outras palavras, estratégia sao os caminhos,
0S cursos, 0s programas de acdo que devem ser seguidos para se alcangarem o0s objetivos ou
resultados estabelecidos pela organizagéo.

O conceito basico de estratégia esta relacionado a ligacdo da organizacdo a seu
ambiente. E, nessa situacdo, a organizacdo deve permear suas acOes e operacionalizar
estratégias que maximizem os resultados da interacdo estabelecida. Portanto, as estratégias
jurisdicionais pressupdem o ajustamento dos cartérios a seu ambiente, em geral em
constante mutacdo, o que implica geralmente os cartérios alterarem suas proprias
caracteristicas, tendo em vista esse ajustamento.

Para melhor definir a expressdo estratégia jurisdicional, podemos considerar a
identificagdo e a interaco das palavras-chaves a seguir:>'1) Posicionamento do cart6rio no
ambiente; 2) Interacdo entre os aspectos internos (controlaveis) e 0s aspectos externos
(incontrolaveis) alocados no ambiente cartorario; 3) Abordagem e antevisdo de aspectos
futuros; 4) Forma de alcancar um resultado determinado ou objetivo; e 5) Formatacdo das
principais a¢6es do cartério.

Com base nessas palavras-chave, podemos utilizar a seguinte definicéo:

Estratégia jurisdicional é a acdo basica modelada e desenvolvida pelo cartorio para
alcancar, adequadamente e de forma diferenciada, os objetivos idealizados para o futuro, no

melhor posicionamento do cartorio perante seu ambiente.

c) Gestdo Estratégica

Gestdo Estratégica, por sua vez, é definida, a partir de um contexto mais amplo que
envolve, além dos estagios de formulacdo, implementagdo e controle de estratégias, 0s
estagios iniciais de definicdo da missdo e objetivos organizacionais sob a perspectiva de
seus ambientes externos e internos, como sendo o conjunto de decisdes e agdes estratégicas

que determinam o desempenho de uma organizacao a longo prazo.

°! Adaptado de Djalma de Pinho R. de Oliveira. Estratégia empresarial & vantagem competitiva. 3. ed. Séo
Paulo: Atlas, 2001.



57

Esse tipo de gestdo inclui analise profunda dos ambientes interno e externo,
formulacdo da estratégia, implementacdo da estratégia, avaliacdo e controle. Portanto, a
gestdo estratégica enfatiza o monitoramento e a avaliacdo de oportunidades e ameacas

externas em face das forgas e fraquezas de uma organizacao.

d) Misséo Institucional

Chama-se de missdo de uma organizacdo o seu propdsito, a razdo de ser da sua
existéncia. A missdo estabelece o que a organizacdo estd provendo a sociedade. Uma
declaracdo de missdo bem-concebida define o propdsito fundamental e Unico que destaca
uma organizacdo de outras do mesmo tipo e identifica o escopo das suas operacdes em
termos de produtos e servicos oferecidos.

A missao coloca em palavras ndo apenas 0 que o cartdrio € agora, mas 0 que ele quer
se tornar: a visdo estratégica dos magistrados quanto ao futuro. Para os servidores, a missao
transmite um consenso de expectativas; para o cidadao e demais agentes, ela demonstra a
imagem publica que o cartoério tem em seu ambiente. Em suma: uma declaracdo de missédo

revela quem é o cartorio e o que ele faz.

e) Visdo de Futuro

E um modelo mental, claro e “luminoso”, de um estado ou situacdo altamente
desejavel, de uma realidade futura — considerada possivel — descrita de forma simples e
objetiva, compartilhada por todos os dirigentes e colaboradores da organizacao.

E a explicacdo de por que, diariamente, todos se levantam e dedicam a maior parte
de seus dias para o sucesso da organizacdo em que trabalham. A visdo é o elemento
norteador dos esforcos para gerar foco e proporcionar um estado futuro ideal. Essa condigédo
futura é o ponto em que a organizacgdo quer chegar. Para isso, € necessaria uma base comum
de esforcos e coordenacdo que deve estar pautada no entusiasmo como gerador de forcas
para enfrentar sacrificios com a recompensa da concretizacio futura de seus anseios.* Essa
equacao se torna possivel quando a viséo é desenvolvida de forma compartilhada.

A viséo compartilhada se torna importante porque:> 1) explicita 0 que a instituicéo
quer ser; 2) unifica as expectativas; 3) da um sentido de direcdo; 4) facilita a comunicacao;
5) ajuda o envolvimento; 6) favorece o comprometimento; 7) da energia as equipes de

trabalho; 8) inspira as grandes diretrizes da entidade; 9) baliza as estratégias e demais acdes.

*2 SAPIRO, Ardo. Planejamento estratégico: fundamentos e aplicacdes. Rio de Janeiro: Elsevier, 2003.
53 COSTA, Elieser de Oliveira da. Gestdo estratégica. Sao Paulo: Saraiva, 2002.
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A visdo ndo deve ser confundida com um sonho, utopia, fantasia ou quimera. Sua
definicdo implica algo realizavel e nasce a partir de uma perspectiva que leva em conta as

possibilidades e potencialidades organizacionais.

f) Principios e Valores

Principios sdo crencas basicas que balizam as acbes da organizacdo e dos quais ela
ndo esta disposta a abrir mao, aconteca o que acontecer. E a resposta as perguntas: Em que
cremos? Quais sdo as nossas verdades?

Valores sdo virtudes desejaveis ou caracteristicas basicas positivas que a
organizacgdo quer adquirir, preservar e incentivar e que ela ndo esta disposta a negociar.

Principios e valores sdo balizamentos para a consecucdo da missdo organizacional.
Para cumprir a sua missdo, a organizagdo precisara de alguns balizamentos para impedir que
“os fins justifiguem os meios”.

Os dois pilares que servem de sustentacdo na orientacdo e no balizamento de uma
organizacdo sao a missdo e os principios e valores. Enquanto o primeiro atua como um
norte, o segundo serve de balizamento para a tomada de decisdo e 0s comportamentos na

organizagéo.>*

g) Diagnostico Organizacional

O diagnostico organizacional é um processo amplo e continuo que se desenvolve
durante e apds a implementacdo do planejamento estratégico. Seu propésito maior é
“fotografar” a situacdo da organizacdo e de seu ambiente (interno e externo) no instante
atual e, em um segundo momento importante, dar ao gestor os dados e as informacdes
necessarios de que ele e a organizacdo precisam para que esta seja al¢cada, num futuro

préximo, a uma nova situacdo almejada.

h) Diretrizes e Politicas

Diretrizes pressupdem objetivos gerais que se pretende implementar, devendo ser
relacionadas a cada fator estabelecido no Diagndstico Organizacional, tendo como escopo
subsidiar acdes para a melhoria do desempenho do cartorio quanto as suas funcdes.

Politicas sdo diretrizes amplas para a tomada de decisdo que ligam a formulacdo da

estratégia a sua implementacdo. Os cartérios devem utilizar politicas para se certificar de

> VASCONCELLOS FILHO, Paulo. Construindo estratégias para vencer. Rio de Janeiro: Elsevier, 2001.
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que todos os seus servidores tomem decisdes e ajam de maneira a dar suporte a missdo e aos

objetivos estratégicos do cartorio.

i) Analise do Ambiente

Avaliacdo critica de um conjunto de caracteristicas, elementos e fatores que
compBem o universo de atuacdo da organizacdo. Fazem parte do ambiente: os clientes, 0s
concorrentes, os fornecedores, os parceiros, 0 governo, a opinido publica, a midia, os
cidadaos, os grupos de interesse e a sociedade em geral. A analise ambiental no contexto do
planejamento estratégico contempla os ambientes interno e externo. No primeiro séo
identificados os pontos fortes e fracos; no segundo identificam-se as ameacas e

oportunidades.

j) Pontos Fortes e Fracos

Pontos fortes sdo fatores ou caracteristicas positivas de destaque, presentes na
organizacgdo, que a favorecem no cumprimento de sua missdo e objetivos, merecendo, por
isso, ser levados em conta na construcdo das estratégias. S&o caracteristicas ou
diferenciacbes existentes nas organizacbes que lhes proporcionam uma vantagem
operacional no seu ambiente interno.

O ponto forte favorece a organizacdo quando esta se encontra diante de ameacas e
oportunidades do ambiente externo.

Pontos fracos sdo fatores ou caracteristicas negativas de destaque, presentes na
organizagdo, que a prejudicam no cumprimento de sua missdo, merecendo, por isso,
programas especificos para minora-los ou elimina-los. S8o caracteristicas ou situacfes
inadequadas que provocam uma desvantagem no ambiente organizacional interno.

O ponto fraco constitui-se num limitador da organizacdo diante das ameagas e
oportunidades do ambiente externo.

E importante frisar que esses elementos sdo controlaveis pela organizac&o.

k) Ameacas e Oportunidades

Ameacas sdo fatores externos, futuros, tanto tendéncias como descontinuidades que
podem causar impactos negativos a organizacdo no cumprimento do seu propoésito. As
ameacas sdo também definidas como forgas, variaveis ou situacGes externas adversas a
organizacdo, que criam obstaculos ao seu desempenho esperado e que ndo sdo controlaveis

pela empresa dentro de um determinado cenario.
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Oportunidades sdo fatores externos futuros, tanto tendéncias como
descontinuidades, que podem causar impactos positivos a organiza¢do, no cumprimento do
seu propdsito. Constituem-se em variaveis, forcas ou situacdes externas favoraveis, dentro
de um determinado cenario que viabiliza um desempenho acima do esperado, desde que
sejam identificadas e aproveitadas satisfatoriamente. Assim como as ameagas, esses fatores
nédo sao controlaveis pela organizacao.

Importante lembrar que as ameagas ndo impactam as organizacdes com a mesma
intensidade e do mesmo modo, mesmo sendo variaveis ambientais comuns a todas elas. As
oportunidades, por sua vez, ndo sdo percebidas e/ou utilizadas da mesma forma nas

organizagdes, embora sejam variaveis ambientais comuns a todas elas.

I) Objetivos Estratégicos e Metas

Aqui se trata de responder a seguinte questdo: “o que queremos, aonde ir?”

Para isso, iniciamos definindo objetivos como o0s resultados quantitativos ou
qualitativos que se pretende alcancar com uma atividade planejada. Os objetivos definem o
que deve ser conquistado, e essa conquista deve resultar no cumprimento da misséo.
Objetivos sdo alvos ou um ponto que a organizacdo almeja atingir no futuro. Esse futuro
pressupfe um prazo para a sua realizacao.

Metas sdo resultados quantitativos ou qualitativos que a organizacdo se prople a
alcancar, como medidas objetivas de verificacdo de implementacdo de suas estratégias. Sao
etapas que devem ser atingidas, intermediariamente, antes do alcance do objetivo. As metas
tém prazos predeterminados para serem cumpridos.

Objetivos e metas bem-definidos devem ser quantificados e mensuraveis. Para a
fixagdo dos objetivos, deve-se observar:*® 1) se sdo condizentes com a misséo e 0 contexto
dos produtos e servi¢os da organizacao; 2) se sdo realisticos; se estdo quantificados; 3) se
sdo claros, nunca ambiguos, e, entendidos por todos; 4) se correspondem as convicc¢des do
gestor ou da alta administracdo; 5) se sdo especificos, mensuraveis e desafiadores; 6) se sdo
adequadamente referentes a fatores internos e externos da organizacao; 7) se tém sistemas

de controle e avaliagcdo adequados; 8) se tém prioridades estabelecidas.

> VALADARES, Mauricio Castelo Branco. Planejamento estratégico empresarial. Rio de Janeiro: Qualitymark,
2002.
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m) Plano Estratégico

E o documento que resume os resultados do processo de planejamento estratégico da
organizacdo desenvolvido a partir do diagnostico organizacional. Deve conter, pelo menos,
0s seguintes topicos: as premissas basicas (visdo, missdo, principios e valores), as diretrizes,
as politicas, as analises do ambiente externo (ameacas e oportunidades), as analises do
ambiente interno (pontos fortes e pontos fracos), os objetivos e metas, as estratégias e

planos de acdo especificos.

n) Planos de Agao

Sé&o roteiros estruturados e detalhados que orientam a implantacdo das estratégias da
organizacdo. Nos casos mais simples, podem ser resumidos em um quadro, planilha ou
tabela, organizado em passos ou etapas, respondendo-se, para cada um deles, 0 que deve ser
feito, quem deve fazer, como deve ser feito, quando deve estar pronto e quais 0S recursos
necessarios para cada etapa. Nos casos mais complexos, podem incluir cronogramas

detalhados e diagramas especificos.

5.1.2.3 Elementos de Gestdo Relacionados no Planejamento Estratégico®®

A implementacdo de um plano estratégico deve considerar diversas varidveis de
gestdo que podemos traduzir como intervenientes e condicionantes® do planejamento
estratégico. Considerar essas variaveis implica maiores garantias da implementacéo exitosa
do plano estratégico. As variaveis de gestdo podem ser definidas como:

a) Gestdo das premissas: Assegurar que as premissas adotadas no inicio ainda

estdo vigentes. O que serad que mudou desde o principio?

b) Gestdo da integracdo: Assegurar que o0s varios elementos e entidades
envolvidos com o projeto estdo adequadamente coordenados. “Coordenar,
coordenar, coordenar sempre!”

c) Gestdo do escopo: Assegurar que o projeto inclui todos os servigos e atividades

necessarios, e somente esses, para se atingir o objetivo estabelecido para o

% Adaptado de Elieser de Oliveira da Costa. Op. cit.
" OLIVEIRA, Djalma de Pinho R. de. Op. cit.
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projeto. “Sempre tem aquela modificacdozinha para atrapalhar! Eles mudaram
tudo outra vez.”

d) Gestdo do tempo: Assegurar a conclusdo do projeto no prazo combinado. “O
tempo ndo espera! E tempo perdido néo se recupera!”

e) Gestdo do custo: Assegurar que o projeto serd completado dentro do orgcamento
aprovado pela direcdo. “Os custos sempre estouram 0s or¢camentos!” Mas por
que sera?

f) Gestdo da qualidade: Assegurar que o0 projeto satisfard aos requisitos
especificados e as necessidades requeridas. “O combinado e especificado ndo é
caro nem barato.”

g) Gestdo de recursos humanos: Consiste em tornar mais efetivo o uso das
pessoas envolvidas com o projeto. “Gente costuma ser o fator mais complicado,
mas € sempre 0 mais importante.”

h) Gestdo das comunicagdes: Assegurar que as informacgdes sobre o projeto sejam
geradas, atualizadas, coletadas, disseminadas, guardadas e recuperadas de forma
adequada. “Quem nédo se comunica...”

i) Gestdo dos riscos: Consiste em identificar, analisar, avaliar, quantificar e dar
tratamento adequado aos riscos do projeto. “Com fogo ndo se brinca! Todo
cuidado é pouco!”

J) Gestdo das aquisigdes: Assegurar que as aquisicoes de bens e servigos
necessarios a realizacdo do projeto sejam feitas de forma adequada, dentro das
especificacbes, do orcamento e do tempo. “Comprar bem é um dos segredos do

sucesso do projeto!”

5.1.2.4 A Importéancia da Lideranca no Processo de Implantacdo da Gestéo

Estratégica

Muito do sucesso ou fracasso da implementacdo de um plano estratégico estad no
lider do projeto. Ele é a figura chave e o maior responsavel por planejar, implementar e
avaliar o plano. O lider atua como gestor maior do processo, e a ele cabe gerenciar toda a
complexidade que norteia 0 escopo do plano (pessoas, recursos, atividades).
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Toda estratégia requer um lider. Por lideranga queremos significar

comprometimento, empolgacdo, espirito missionario e visionario, foco em objetivos, senso

de oportunidade e, por extensdo, énfase na participacdo, dedicacdo, impulso, orientacdo,

reforgo, retroacdo, motivacdo e foco no aprendizado das pessoas. O lider ndo trabalha

sozinho, mas com uma equipe por ele liderada.®® Dessa forma, precisa ter um incrivel faro

para talentos, pois o lider deve seleciona-los, prepara-los e lidera-los, impulsiona-los e

dirigi-los.

A

lideranca no ambito da gestdo estratégica envolve o0s seguintes aspectos

multifuncionais:®®

a)

b)

d)

f)

Determinacdo da direcdo estratégica - criar uma visdo de longo prazo da
intencdo estratégica da organizacao;

Exploracédo e desenvolvimento das competéncias essenciais - explorar e
desenvolver competéncias essenciais em varias areas funcionais diferentes e
implementar as estratégias organizacionais;

Desenvolvimento do capital humano - saber localizar e incentivar talentos,
construir equipes comprometidas com a realizagcdo da visdo e dos objetivos da
organizacéao;

Sustentacdo de uma cultura organizacional eficaz - modelar a cultura
organizacional é uma tarefa basica dos lideres estratégicos, e isso deve ocorrer a
partir de uma orientagdo empreendedora que torne as pessoas protagonistas e ndo
espectadores da mudanca e progresso organizacionais.

Enfase em praticas éticas - praticar acdes que aumentem a probabilidade de
fazer prevalecer uma cultura ética na organizacao.

Controles organizacionais balanceados - devem ser utilizados para garantir que

a organizagdo atinja os resultados desejados.

O papel do lider nesse contexto implica o desenvolvimento de algumas atitudes,

quais sejam: 1) honestidade, sinceridade e integridade; 2) abertura e flexibilidade; 3)

curiosidade, iniciativa, criatividade; 4) disposicéo e iniciativa para aprender; 5) disposicéo e

iniciativa para ensinar; 6) disposicdo para mudar; 7) disposi¢do para experimentar 0 novo;

8) disposicdo para arriscar; 9) automotivacdo e energia; 10) adesdo, envolvimento,

comprometimento; 11) visdo do todo do qual sua tarefa € uma parte.

%8 SAPIRO, Ardo. Planejamento estratégico: fundamentos e aplicacdes. Rio de Janeiro: Elsevier, 2003.

% Op. cit.
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5.2 Instrumentalizagdo do Plano Estratégico

A Implementagdo de um Plano Estratégico dos Cartérios esta pautada em uma visdo
sistémica cujo foco € a captacdo das expectativas da sociedade, sua traducdo por parte da
equipe e adequacdo da estrutura e acdes estratégicas do cartério visando ao atendimento das
necessidades dos cidaddos. Portanto, as definicdes dos objetivos estratégicos devem levar
em conta as demandas sociais dos cidaddos e dos agentes do direito de maneira geral. As
reavaliacdes do plano também devem considerar o enfoque sistémico, conforme Figura 3, a

seguir.

Enfoque Sistémico

Expectativa

Percepcdo |-
Cliente/Cidadéao A

C |

artorio I
Producéo Promocéao
<
Traducéao I
1 Captacéo

Figura 3 — Enfoque sistémico do Plano Estratégico dos Cartdrios
Fonte: Adaptado de: Giancarlo da Silva Rego Pereira. Gestao Estratégica. Sdo Paulo: Saraiva, 2006.

5.2.1 Metodologia do Planejamento Estratégico Aplicado aos Cartdrios

O planejamento estratégico proposto implica um modelo prescritivo. Dessa maneira,

considerando a definicdo de gestdo estratégica, pode ser visualizada como uma série de passos
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em que 0 magistrado deve realizar as seguintes tarefas: 1) analisar possiveis oportunidades e
ameacas no ambiente externo do cartorio; 2) analisar pontos fortes e fracos existentes
internamente; 3) estabelecer a missao, a visdo, 0s principios e os valores do cartério e definir
objetivos; 4) formular as estratégias considerando 0s niveis estratégico, tatico e operacional do
cartério, combinando os pontos fortes e fracos as oportunidades e ameacas do ambiente; 5)
implementar as estratégias; e 6) estabelecer um controle estratégico para assegurar a realizacao
dos objetivos gerais.

Dessa maneira, no modelo, o0 processo de gestdo estratégica do cartdrio inicia-se,
descritivamente, com uma andlise do ambiente externo (identificacdo de oportunidades e
ameacas), e, nesse nivel, consideram-se 0 macroambiente e 0 ambiente setorial. Por sua vez,
uma analise do ambiente interno contempla a identificacdo dos pontos fortes e pontos fracos do
cartério, bem como a elaboracdo de diretrizes de gestdo. A partir da andlise desses fatores,
possibilita-se a definicdo da missdo, visdo, principios e valores, diretrizes e politicas e dos
objetivos estratégicos dentro das forcas ambientais, assim como no contexto dos recursos
cartorarios.

A seguir, definem-se as a¢des de implantacdo dos objetivos estratégicos do cartorio que
devem ser definidas a partir dos niveis estratégico, gerencial e operacional. No nivel
estratégico, as estratégias devem ser moldadas tendo como base a seguinte questdo: em que
atividades ou setores deveria o cartorio estar atuando? Por sua vez, no nivel gerencial, a
questdo a ser respondida é: como deveria o cartdrio atuar em cada uma das suas fungdes? Por
ultimo, no nivel operacional, enfatiza-se a interdependéncia das estratégias operacionais do
cartorio em relacdo as demais.

Ainda com referéncia a implantacdo dos objetivos estratégicos, os magistrados devem
considerar 0 papel da estrutura organizacional do cartorio e sua dinamica, fator chave para
essa implementacdo. Outras circunstancias essenciais que colaboram para 0 sucesso da
implementacdo sdo: papel da lideranca, poder formal e a cultura organizacional.

Por sua vez, o controle estratégico ocorre como uma forma de determinar até que ponto
0s objetivos do cartdrio estdo sendo atingidos. O processo de controle exige que a administracdo
do cartorio altere suas estratégias ou sua implementacdo de alguma forma, buscando ampliar as
habilidades da equipe de servidores para que seus objetivos sejam atingidos. A ferramenta
PDCA (Planejar, Desempenhar, Checar e Atuar) deve ser utilizada para a analise de resultados e
melhorias. A Figura 4 auxilia na melhor visualizagdo do processo de administracdo estratégica
proposta para os cartorios.
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Figura 4 — Modelo de Gestdo Estratégica
Fonte: Adaptado de Wright, Kroll e Parnell. Administracdo Estratégica: Conceitos, Sdo Paulo: Atlas, 2000.
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5.3 Desenvolvimento do Plano Estratégico - Elementos Prescritivos

O desenvolvimento e a implantacdo do plano estratégico proposto dependem de
lideranca administrativa, da utilizacdo apropriada do poder formal e informal e da
modelagem da cultura organizacional pertinente a cada cartério. Destaca-se o papel dos
magistrados, escrivdes e chefes de cartdrio como gestores de todo o processo, que devem
influenciar positivamente o comportamento dos outros membros por meios formais e
informais, buscando garantir a canalizacdo dos esforcos de todos em dire¢Ges adequadas.
Para tanto, é preciso que entendam e administrem a cultura, facilitando as a¢des estratégicas
do cartorio.

Assim, considerando 0 modelo de gestdo estratégica proposto, apresentamos a seguir
a descricdo de cada uma das suas etapas, bem como exemplos de composicdo de cada uma
delas. E importante frisar que as ferramentas propostas tém como base o modelo
desenvolvido por Guilherme Vivacqua e Aldery Silveira Junior.®

5.3.1 Etapa 1: Definicdo das Oportunidades e Ameacas do Ambiente Externo

A anélise externa é um locus do estrategista. Tem como finalidade estudar a relacéo
entre o cartorio e seu ambiente, em termos de oportunidades e ameagas. O modelo proposto
consiste em um estudo das dimensdes de &mbito macroambiental (nacional) e setorial
(estadual) e dos aspectos que interferem direta e indiretamente no desempenho do Cartdério.

Dessa forma, a partir da determinacdo dos niveis de abrangéncia da anélise
ambiental externa dos cartdrios, o passo seguinte diz respeito a definicdo das variaveis a
serem trabalhadas. Nesse caso, as varidveis propostas sdo: econémicas, sociais,
educacionais, demograficas, politicas, tecnoldgicas, legais, ambientais, culturais e

institucionais.

%0 Ver em VIVACQUA, Guilherme, e SILVEIRA JUNIOR, Aldery. Planejamento estratégico como instrumento
de mudanca organizacional. Sdo Paulo: Atlas, 1999.
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A andlise de ameacas e oportunidades deve ser realizada em relacdo a cada nivel de
abrangéncia e suas respectivas variaveis e complementada com a identificacdo dos atores
gue se relacionam com as ameacas e oportunidades. Os atores, por sua vez, sdo aqueles
individuos ou organizagbes que promovem as oportunidades e ameagas, atuando
isoladamente ou em grupo (sindicatos e associacdes, por exemplo).

Exemplos de atores nominados: Ministério da Justica; OAB; Governo Federal;
Governo Estadual; Governo Municipal; TJRO; Associacdo de Magistrados; Banco do

Brasil; Sebrae; Ongs; etc.

5.3.1.1 Exemplo de Anélise Ambiental Externa de Cartorios

ANALISE AMBIENTAL EXTERNA - FORMULARIOS DE TRABALHO
Utilize este formuléario para identificar e selecionar os niveis de abrangéncia
necessarios a analise ambiental externa e para determinar quais varidveis deverdo ser

consideradas essenciais a cada dimensao.

DIMENSAO MACROAMBIENTAL (NACIONAL)
VARIAVEIS A SEREM CONSIDERADAS

Politicas

Tecnoldgicas

Ambientais

Legais

DIMENSAO SETORIAL (ESTADUAL)
VARIAVEIS A SEREM CONSIDERADAS

Demogréficas

Culturais

Institucionais

Como exemplo de diagnoéstico ambiental externo, trabalnamos com duas variaveis
(Politicas e Tecnoldgicas) no ambito nacional e uma varidvel (Demogréaficas) no ambito
estadual para demonstrar o processo de construcdo da analise externa conforme se apresenta

a sequir.
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DIMENSAO NACIONAL

Eventos decorrentes das
variaveis

Oportunidades
(hipdteses de ganho)

Premissas de capacidade
ofensiva

Consolidacdo da democracia
no Pais.

Estrutura do cartério em
processo de expansao, 0 que
viabiliza o atendimento mais
célere aos jurisdicionados.

Conscientizagéo da
populacéo a respeito do papel
do Judiciério no Estado
Democratico de Direito.

Desenvolvimento de novas
tecnologias de comunicacao e
conexo0es em rede.

O cartorio utiliza hardware e
software de ultima geracao, o
que permite a flexibilizagéo
da producéo.

Utilizacdo extensiva do uso
de novas tecnologias na
informatizacdo de processos

Atores a considerar

Estratégias de relacionamento com os atores

OAB,;

Cidadaos;

Advogados;

Sociedade civil organizada.

e Redesenhar os fluxos dos procedimentos cartorarios,
utilizando a tecnologia da informagé&o.

e Estabelecer cronogramas de audiéncias para facilitar o
planejamento de acles internas pertinentes aos tramites
processuais.

e Aumentar o numero de funcionarios nos plantdes e
flexibilizar o horério de trabalho.

DIMENSAO NACIONAL

Eventos decorrentes das
variaveis

Ameacas
(hipoteses de dano)

Premissas de capacidade
defensiva

Pressdes externas pela
melhoria da qualidade dos
servigos prestados.

Redesenhar os fluxos dos
processos desenvolvidos no
cartorio, visando a sua
racionalizacéo.

Criticas a morosidade das
atividades jurisdicionais.

Mudancas rapidas no que se
refere aos recursos
tecnoldgicos disponiveis no
mercado.

Aumento de pre¢os dos
softwares utilizados no
cartorio.

Utilizagéo de software livre.

Atores a considerar

Estratégias de relacionamento com os atores

OAB,;

Cidadaos;

Advogados;

Sociedade civil organizada.

e ldentificar os pontos mais criticos dos fluxos de
processos desenvolvidos no cartério, a partir de uma pesquisa
junto aos jurisdicionados para que se implementem as
devidas agdes corretivas e preventivas.

e Atuar no sentido de viabilizar parcerias com instituicdes e
empresas para a utilizagdo de software livre nas atividades
desenvolvidas no cartorio.
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Eventos decorrentes das
variaveis

Oportunidades
(hipdteses de ganho)

Premissas de capacidade
ofensiva

Aumento da populagéo local.

O aumento populacional
implica mais investimentos
publicos em infra-estrutura e
institucionais.

Existéncia de um programa
de qualidade e de pessoal
capacitado para atender ao
aumento da demanda dos
jurisdicionados.

Atores a considerar

Estratégias de relacionamento com os atores

OAB;

Cidadaos;

Advogados;

Sociedade civil organizada;
TJRO

e Encaminhar ao TIRO planos de acdo com propostas de

reestruturacdo dos servigos e da estrutura do cartério para
garantir a alocacdo de recursos orcamentarios do PJ para a
implementacao desses projetos.

e Desenvolver planos de trabalho para a reformulacdo de
rotinas e procedimentos para que, preventivamente, se evite o
acumulo de processos no cartdrio.

DIMENSAO REGIONAL

Eventos decorrentes das
variaveis

Ameacas
(hipoteses de dano)

Premissas de capacidade
defensiva

Extenséo das diferencas
socioeconémicas no
municipio.

Aumento da violéncia urbana.

Existéncia de estrutura e de
know-how para o
desenvolvimento de projetos
de assisténcia social.

Atores a considerar

Estratégias de relacionamento com os atores

TJRO;
Associacao de bairros;
Sociedade civil organizada.

Instituicbes de assisténcia
social;

Ongs;

Poder Executivo Estadual;
Poder Executivo Municipal,
Setor privado.

e Propor ao TJRO o desenvolvimento de acbes sociais no
ambito do programa de qualidade com propdsitos
educativos e assistenciais e foco na responsabilidade

social.

e Propor a realizacdo de convénios com entidades sociais e

associagcbes de bairros para aplicar

programas de

cidadania e fortalecer o papel do Judiciario.
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5.3.2 Etapa 2: Analise do Ambiente Interno

A andlise ambiental interna visa a elaboracdo de um diagnostico interno do cartorio
buscando mostrar seus pontos fortes e pontos fracos, em face do conjunto de informacg6es
obtidas na anélise externa. O diagnostico interno permite sinalizar para o cartério as suas
atuais potencialidades e fatores criticos de sucesso que implicam estratégias especificas para
cada caso.

Assim como na andalise ambiental externa, aqui também se faz necessaria a definicéo
de variaveis ou fatores para norteamento do diagnéstico. Para o modelo ora proposto,
definimos os seguintes fatores: Organizacdo Geral, Audiéncias, Fluxo de Processos,
Despachos, Sentencas, Relacionamento com os servidores (relacionamento pessoal,

funcional e de treinamento) e Relacionamento com o Ministério Publico.

5.3.2.1 Exemplo de Analise Ambiental Interna de Cartorios

ANALISE AMBIENTAL INTERNA - FORMULARIOS DE TRABALHO

Para o desenvolvimento dos exemplos aqui demonstrados, trabalhamos com o fator
Organizagéo Geral. E importante frisar que, a partir desses exemplos, ele deve ser feito com
os demais fatores. Dessa forma, inicialmente, apontamos os pontos fortes e posteriormente
indicamos as estratégias de seu fortalecimento, assim como os atores a serem considerados
em cada estratégia. No segundo momento identificamos os pontos fracos e desenvolvemos
uma analise destes com as respectivas propostas de solucéo.

A configuracdo dessa etapa permite, inclusive, a sua aplicacdo em diagnosticos
posteriores para atualizacdo dos elementos que compdem a analise. Vejamos os exemplos

nas paginas seguintes.



SUMARIO DOS PONTOS FORTES POR FATORES

Fator: Organizagio Geral
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Pontos Fortes

Indicativos do seu Contetdo

Instalagdes fisicas adequadas
as atividades desenvolvidas.

Os mdveis sdo ergonémicos e as instalacdes sdo bem
ventiladas e iluminadas. O cartorio possui méveis que
permitem o arquivamento adequado de documentos.

Sistemas informatizados.

permite a apuragdo rapida das informagdes ao publico.

Os sistemas sdo atualizados, assim como os hardwares, o que

Disponibilidade de materiais
utilizados no
desenvolvimento dos
trabalhos.

O cartdrio tem disponiveis material de consumo e demais
recursos necessarios ao desenvolvimento das atividades.

ESTRATEGIAS DE FORTALECIMENTO DOS

Fator: Organizacao Geral

PONTOS FORTES POR FATORES

Pontos Fortes

Estratégias de Fortalecimento

InstalacGes fisicas adequadas
as atividades desenvolvidas.

Solicitar semestralmente ao setor de engenharia acfes
preventivas de manutencdo das instalagdes fisicas do
cartorio.

Sistemas informatizados.

Atuar em conjunto com os demais cartdrios e o setor de
informatica para a identificacdo de solucGes de informatica

para os problemas de gerenciamento dos processos internos.

Disponibilidade de materiais
utilizados no
desenvolvimento dos
trabalhos.

Racionalizar o uso dos materiais disponiveis para evitar o
desperdicio desses recursos.

Atores a Considerar

Juizes e servidores do cartorio, Divisdo de Almoxarifado, Coordenadoria de Informatica,
Setor de Engenharia, advogados, cidadaos.

SUMARIO DOS PONTOS FRACOS POR FATORES

Fator: Organizacgao Geral

Problemas/Dificuldades

Indicativos do seu contetido

Desconhecimento das rotinas
cartorarias por parte dos
servidores.

Registros lavrados incorretamente nos livros cartorarios.

Falta de cadastramento das
institui¢oes beneficiarias das
prestacBes pecuniarias.

Destinacdo de penas de prestacdo pecuniéria sem controle.
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Problemas/Dificuldades Indicativos do seu contetdo

Providéncias organizacionais |Providéncias corretas por iniciativa propria dos servidores ou
ndo-padronizadas. por ordem verbal do juiz.

ANALISE DAS CAUSAS DOS PROBLEMAS LEVANTADOS POR FATORES
Fator: Organizacgao Geral

Problema 1: Desconhecimento das rotinas cartorarias por parte dos servidores.

O desconhecimento ocorre em fungédo da inexisténcia de um plano de capacitagdo para novos
servidores, que geralmente aprendem suas atividades no dia-a-dia das rotinas de trabalho. O
despreparo tem gerado, por sua vez, retrabalhos, que implicam a diminuicdo da eficiéncia da
equipe de servidores.

Problema 2: Falta de cadastramento das instituicGes beneficidrias das prestagdes
pecuniarias.

O controle ineficiente e a sobrecarga de trabalho muitas vezes acarretam o esquecimento de
algumas rotinas operacionais que impactam negativamente nos processos internos.

Problema 3: Providéncias organizacionais ndo-padronizadas

A ineficiéncia do processo de comunicacdo e a inexisténcia de troca de experiéncias que
permitam a padronizacdo fazem com que atividades similares sejam executadas de diversas
formas, o que resulta em perdas e ineficacia.

APRESENTACAO DAS PROPOSTAS DE SOLUCAO POR FATORES

Fator: Organizacao Geral

Problema 1: Desconhecimento das rotinas cartorarias por parte dos servidores.

Objetivo

Melhorar o nivel de eficiéncia da equipe de servidores do cartorio.

Plano de Acéo

Desenvolver um plano de capacitagdo e desenvolvimento permanente para os servidores em
praticas cartorarias em conjunto com os demais cartérios da comarca e com o apoio do DRH
e da Escola da Magistratura.

Atores a Considerar

Servidores, Magistrados, DRH, Emeron, Secretaria Judiciaria, Corregedoria e demais cartorios.

Problema 2: Falta de cadastramento das instituicGes beneficidrias das prestagdes
pecuniarias.

Objetivo

Tornar o controle das atividades mais eficiente.
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Problema 2: Falta de cadastramento das instituicdes beneficiarias das prestacdes
pecuniarias.

Plano de Acéo

Definir as atribui¢Ges dos cargos e redistribuir as tarefas para evitar sobrecarga de servico
dos servidores.

Atores a Considerar

Servidores, Magistrados, Corregedoria, SJ.

Problema 3: Providéncias organizacionais ndo-padronizadas.

Objetivo

Padronizar as rotinas e procedimentos do cartério.

Plano de Acéo

Elaborar um fluxograma das atividades e descrever os procedimentos para reuni-los em um
manual de procedimentos cartorarios, de forma a estabelecer padrbes que facilitem a
racionalizacdo das atividades.

5.3.3 Etapa 3: Definicdo dos Elementos Descritivos

Os elementos descritivos, de acordo com o modelo proposto, sdo 0s seguintes:
Missdo, Visdo, Principios e Valores, Diretrizes e Politicas e Objetivos Estratégicos. Todos
esses elementos foram definidos no item 5.1.2.2 (Conceitos que Norteiam o Planejamento);

portanto, preocupamos-nos aqui em demonstrar o processo de construcdo de cada um deles.

5.3.3.1 Construindo a Missao do Cartério

Ao construir a missdo do cartorio, deve-se evitar defini-la em termos de servigos,
mas, quando possivel, considera-la em termos de satisfazer as necessidades do ambiente

externo (sociedade). Por sua vez, ela deve ser descrita de maneira clara e objetiva.
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Para facilitar a definicdo da misséo, esta deve satisfazer aos seguintes critérios:®* a)
direcionar-se mais ao atendimento das necessidades dos cidaddos do que a seus servicos; b)
refletir as habilidades e/ou vocacBes essenciais do cartdrio; c) ser inteligivel; d) ser realista,
motivadora; €) produzir impacto sobre o comportamento do cartorio, inclusive incitando-o a
mudancas e desafios; e f) ser flexivel, principalmente em relacdo ao futuro.

De um modo geral, a missdo deve refletir mais os aspectos filosoficos de trabalho
jurisdicional, sem se ater as preocupac¢des com afirmagdes ou outros aspectos quantitativos.
Essas preocupagOes dizem respeito aos objetivos estratégicos, dos quais falamos mais a
frente.

Por ultimo, existe uma infinidade de recomendacdes que orientam a redacdo da
missdo de maneira que esta venha a refletir com muito boa aproximacdo a imagem que se
quer passar para 0 publico sobre 0 que € a organizac¢dao. Assim, considerem-se as seguintes
idéias, a serem sistematizadas para a definicdo de missao (Morais, apud Valadares, 2002):%
a) acdo a ser exercida pelo cartorio (contribuir, proporcionar, satisfazer etc.); b)
caracterizacdo da demanda (necessidades, solicitacdes, anseios, aspiracdes etc.); ¢) ambiente
de atuagdo (publico-alvo: pessoa juridica, sociedade, regido, governo, homens, mulheres
etc.); d) natureza da atividade a prestar (servicos publicos, atividades jurisdicionais etc.); €)
aspectos de principios, crencas ou filosofia do cartério (qualidade de vida, inovacéo,

criatividade, diferenciacao, ética, integracéo etc.).

Exemplos de Misséo

I Satisfazer as necessidades dos cidad@os que demandam as atividades jurisdicionais no |

ambito civel, oferecendo servicos de qualidade e com celeridade, respeitando os aspectos
legais e éticos de maneira a contribuir para a harmonia das relagdes sociais.

Oferecer servicos diferenciados aos cidadaos, de forma a preservar 0s anseios e aspiragoes
da familia, tendo como referéncia primordial a ética e 0 cumprimento das leis sem
distingdes de raca, credo ou classe social.

%1 Ver em: OLIVERA, Djalma de Pinho Reboucas de. Planejamento estratégico: conceitos, metodologia e
pratica. Sdo Paulo: Atlas, 2001. p. 119.

%2 Ver em: VALADARES, Mauricio Castelo Branco. Planejamento estratégico: foco em clientes e pessoas. Rio
de Janeiro: Qualitymark, 2002. p. 11.
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5.3.3.2 Construindo a Visao de Futuro do Cartorio

A visdo deve ser construida de maneira simples, objetiva e abrangente, de modo a
tornar-se util e funcional para os servidores envolvidos com o cartério. O que caracteriza a
visdo, essencialmente, é o fato de que, exercendo o papel de alicerce para os propdsitos
organizacionais, ela deve ser compartilhada pelas pessoas que formam o corpo dirigente do
cartorio e explicada, justificada e disseminada por todos os que ali trabalham.®?

Nesse sentido, o desenvolvimento de um processo sistematico e estruturado é
primordial para a construcdo e a formulacdo da visdo para o cartério ao mesmo tempo clara
e simples, por um lado, e ambiciosa e inspiradora, por outro. Ser clara, por sua vez, implica
ndo precisar de explicacdo e ser entendida de imediato.

A visdo deve ser definida com foco no futuro e deve requerer um desafio para o
cartério como um todo, exigindo muitos anos de esforcos para ser alcancada. Para assegurar
que a visdo tera forca suficiente devemos perguntar:®

a) A visdo fara as pessoas se moverem naquela direcdo?

b) As pessoas continuardo a se mover mesmo sem os lideres atuais?

c) A visdo ira criar o nivel necessario de comprometimento da equipe?

Sua construcdo deve atender as perspectivas otimistas para o futuro. Assim, podemos
dizer que a visdo implica estabelecer uma condi¢do futura que hoje ndo contempla a
realidade do cartorio (0 que ndo sou ou ndo tenho hoje disponivel, mas que desejo ser ou ter

no futuro).

Exemplos de Viséo de Futuro

Queremos ser, até o ano de 2012, o melhor cartorio criminal da segunda entrancia do
Estado de Rondonia.

Consolidar-se como um cartério de familia de referéncia em todo o estado, reconhecido
pela exceléncia na prestacéo jurisdicional.

%3 Com referéncia aos conceitos de vis&o, consultar: COSTA, Eliezer Arantes da. Gestdo Estratégica. S&o Paulo:
Saraiva, 2002. p. 35-36.

84 Conforme orienta: VASCONCELLOS FILHO, Paulo de. Construindo estratégias para vencer. Rio de Janeiro:
Campus, 2001. p. 231.
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I Ser o cartorio lider em desempenho e competéncia, reconhecidamente eficiente, |

‘ destacando-se pela existéncia de uma equipe coesa, capacitada e comprometida com a

qualidade.

5.3.3.3 Principios e Valores

Em tese, no contexto de transformacdes estratégicas tudo € passivel de mudancas.
Algumas coisas podem e devem mudar: formas de agir, servigos prestados, tecnologia,
organogramas, fluxogramas, normas e procedimentos. Porém, existem alguns pontos fixos,
aqueles topicos que ndo estamos dispostos a mudar. S&o os principios e valores.

Nesse sentido, os cartorios devem ter, explicita ou implicitamente, suas crencas
bésicas e as virtudes que querem exaltar. Assim, para explicitar os principios do cartério,
sugerimos a consecucéo de trés etapas:®

a) identificacdo e explicitacdo dos principios e valores;

b) checagem da consisténcia dos principios e valores; e

c) adequacdo dos principios e valores.

Para a identificacdo e explicitacdo, a partida é dada com o resgate cultural da
organizacdo. E fundamental, portanto, identificar os tracos marcantes do comportamento do
cartorio ao longo dos anos, suas crencas e valores.

Outro aspecto fundamental com relacdo a identificacdo e explicitacdo implica o fato
de que os principios e valores so serdo Uteis se forem efetivamente praticados por todos no
cartério. Por sua vez, para que sejam praticados, € preciso que antes sejam assimilados. E,
para gque sejam assimilados, os principios e valores devem ser poucos e redigidos de forma
clara e concisa.

A checagem da consisténcia representa avaliar o que foi explicitado como principios
e valores a luz das tendéncias que permeiam a conjuntura atual. A checagem da consisténcia

deve ser realizada para todos os principios e valores identificados na primeira etapa.

% 1dem.
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Como exemplo, Vasconcelos (2001) aponta que a valorizacdo do capital intelectual,
que € uma das tendéncias relevantes, conduz a uma transformacao do local de trabalho em
um lugar onde também se deve ter prazer e ser feliz.®®

A adequacdo dos principios e valores consiste em modifica-los ou substitui-los, ou

até mesmo incluir novos principios e valores, se necessario.

Exemplos de Principios e Valores

Integridade; Valorizacéo do ser humano;
Qualidade; Etica;
Criatividade; Qualidade;
Valorizagéo das pessoas; Pontualidade;
Espirito de equipe. Dedicacéo.

Preciséo; Valorizacéo das pessoas;
Exceléncia; Satisfacéo dos clientes;
Seriedade; Celeridade;
Integridade. Compromisso.

5.3.3.4 Definicdo de Diretrizes e Politicas para o Cartorio

As diretrizes e politicas do cartdrio, conforme apontamos, devem ser definidas a
partir da analise ambiental interna. Seu propdsito € estabelecer pardmetros macro para
subsidiar as acbes de melhoria do desempenho das atividades cartorarias e dar suporte a

missdo e aos objetivos estratégicos.

Exemplos de Diretrizes e Politicas
FORMULARIO PARA ELABORAQAO DE DIRETRIZES
E POLITICAS DOS CARTORIOS

Fator: Organizacao geral

Descricdo das diretrizes e politicas

Considerando que os maiores problemas verificados no cartorio se referem as dificuldades na
utilizacdo dos livros cartorérios, por desconhecimento das normas para tal, a principal
diretriz para resolvé-los centra-se no treinamento de servidores e na correi¢cdo permanente a
ser realizada na Comarca. O mesmo procedimento deve ser adotado para ajudar na superagéo
de falhas nos servigos burocréticos.

% |dem ibdem, p. 142.
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Fator: Audiéncias

Descricdo das diretrizes e politicas

Por ser inaceitavel a ndo-realizacdo de audiéncias por falhas do Oficial de Justica, é
necessario seja tal servidor orientado quanto as suas responsabilidades, fiscalizando o
magistrado seu trabalho com maior rigor. E necessario, também, maior cuidado no exame
dos processos para eliminar as audiéncias desnecessarias.

Fator: Fluxo de processos

Descricéo das diretrizes e politicas

O desconhecimento das normas processuais por parte dos servidores ocasiona morosidade
processual e cumprimento errado ou inadequado dos despachos e sentencas, bem como
auséncia de rotinas cartorarias que permitam a agilizacdo necessaria. Tal situacdo podera ser
revertida também com o treinamento adequado. Por outro lado, a centralizacdo dos servigos
no cartorio impede o rdpido andamento dos feitos, 0 que podera ser revertido com a
delegacdo de funcdes ou atribuicdes.

Fator: Despachos

Descricéo das diretrizes e politicas

O grande nimero de processos a despachar demonstra o emperramento processual no
gabinete do juiz, o que podera ser resolvido com a delegacao de atribuicBes a Secretaria para
expedir despachos padronizados e realizar atos de oficio. Os despachos também deverdo,
sempre que possivel, ser prolatados em audiéncia.

Fator: Sentencas

Descricdo das diretrizes e politicas

O acumulo de processos prontos para julgamento demonstra a falta de otimizagdo (do uso)
do tempo pelo juiz (que provavelmente o desperdica resolvendo situages que podem ser
delegadas a Secretaria). Isso podera ser solucionado com a implementacao das diretrizes ja
definidas em relacéo a organizacédo geral, audiéncias, fluxos de processos e despachos.

Fator: Relacionamentos com os servidores (relacionamento pessoal, funcional e de

treinamento)

Descricéo das diretrizes e politicas

A adocdo das diretrizes ja definidas acima (especialmente delegacdo de atribuicdes e
treinamento) e a maior participacdo do juiz na orientacdo e correicdo dos servicos da
Secretaria importardo em estreitamento do relacionamento pessoal e funcional entre o0s
atores.
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Fator: Relacionamentos com o Ministério Publico (relacionamento pessoal e funcional)

Descricdo das diretrizes e politicas

Convite ao Promotor de Justica para ajudar no diagndstico de problemas e na busca de
solucdes ajudard a estreitar o relacionamento pessoal e funcional.

5.3.3.5 Definindo os Objetivos Estratégicos para o Cartorio

A identificacdo dos objetivos estratégicos deve levar em conta a analise ambiental
externa e interna. A partir da identificacdo dos fatores, definem-se os objetivos estratégicos
atentando-se para as seguintes caracteristicas: a) devem ser desafiantes, porém viaveis; b)
devem ter prazo bem definido; c) devem ser mensuraveis; d) devem ser coerentes entre si.

A viabilidade dos objetivos leva em conta a disponibilidade de recursos e o tempo para
sua consecucdo. A mensuracdo dos objetivos deve ser feita a partir do estabelecimento de
metas. A coeréncia leva em conta as potencialidades e a area de atuagdo de cada cartorio.

A definicdo dos objetivos estratégicos também deve procurar a alavancagem nos
pontos fortes e nas oportunidades do ambiente e a neutralizacdo dos pontos fracos e das

ameagcas.
Exemplos de Objetivos Estratégicos

FORMULARIO PARA ELABORACAO DOS
OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Fator: Organizacao geral

. - Partes Prazo para
Objetivos . -
interessadas execucao

Regularizar a utilizacdo dos livros cartorarios. Juiz/Servidores. 60 dias.
Atualizar o cumprimento dos despachos. Servidores. 30 dias.
Ba_lxa_r a~to determinando providéncias e delegando Juiz. 15 dias.
atribuicoes.
Cadastrar as instituicdes beneficiérias das Juiz, Servidores e 90 dias
prestacBes pecuniarias. comunidade. '
Instituir e atualizar o livro de ponto. Servidores. 5 dias.




Fator: Audiéncias
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Objetivos _ Partes Prazo para
interessadas execucao
Identificar as necessidades das audiéncias. Juiz. 15 dias.
Tornar efetiva a pauta, evitando adiamentos. Juiz/Partes. Imediata.
Fator: Fluxo de processos
Objetivos _ Partes Prazo para
interessadas execucao
E)glglr que 0s prazos de cumprimento dos mandados Oficial de Justica. Imediata.
sejam respeitados.
Promover o andamento dos processos. Secretaria. 30 dias.
e . Secretaria, Juiz, .
Utilizac&o dos livros de carga. MP, Advogados. Imediata.
Delegacéo de atribuicdes. Juiz. Imediata.
Fator: Despachos
Objetivos _ Partes Prazo para
interessadas execucao
Objetividade nos despachos. Juiz. Imediata.
Cumprimento dos despachos em atraso. Secretaria. 30 dias.
Fator: Sentencas
Objetivos _ Partes Prazo para
interessadas execucao
Julgar processos em atraso. Juiz. 90 dias.

Fator: Relacionamentos com os servidores (relacionamento pessoal, funcional e de

treinamento)

servidores.

- Partes Prazo para
Objetivos . <
interessadas execucao
Melhorar o relacionamento do juiz com os . . ]
] Juiz e Servidores. 30 dias.
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Fator: Relacionamentos com o Ministério Publico (relacionamento pessoal e funcional)

Partes Prazo para

Objetivos . °
interessadas execucao

Juiz, Servidores e
Promotor de 30 dias.
Justica.

Melhorar o relacionamento do juiz e dos servidores
com o Promotor de Justica.

5.3.4 Etapa 4: Implantacao dos Objetivos Estratégicos

A implantacdo das estratégias deve envolver os trés niveis (estratégico, gerencial e
operacional) da estrutura organizacional do cartério e implica a elaboracdo de planos de agédo
para facilitar a sistematizagdo e o acompanhamento do processo. A elaboragédo dos planos de
acdo deve necessariamente ocorrer de forma participativa, envolvendo toda a equipe do
cartorio. Isso permite o desenvolvimento de espirito de corpo e 0 comprometimento.

A seguir apresentamos alguns exemplos de planos de a¢do concernentes a implantagédo

dos objetivos estratégicos.

FORMULARIOS DE PLANO DE ACAO PARA IMPLANTACAO
DOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Fator: Organizacao geral

Identificacdo do objeto: Dinamizar o funcionamento do Cartorio

Responsavel: Juiz Titular

Responsavel | Cronograma

DESEIEED of ela / meta Metodologia de oEEl e
Atividade P g Desenvolviment
(O qué?) Atividade (Quando/ | Trabalho (Como?) 0 (Onde?)

quie: (Quem?) Quanto?) '

e Levantamento
dos problemas;
e Garantia do
interesse dos Dependéncias do
atores pela busca | Férum.
das solucdes;

e Treinamento dos
servidores.

Elaborar relatorio
de andlise critica,
apontando solugdes | Juiz Titular. 6 meses.
e meios para sua
implementacao.
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Identificacédo do objeto: Reduzir a agenda de audiéncia e torna-la efetiva

Responsavel: Juiz Titular

- Responsavel | Cronograma
Descricédo da . Local de
L pela / meta Metodologia de ;
Atividade S Desenvolviment
- Atividade (Quando/ | Trabalho (Como?)
(O qué?) 0 (Onde?)
(Quem?) Quanto?)
Examinar os
processos;
Reduzir a agenda Delegar
iénci . atribuicoes; . .
e | W | o |, e G dou
evitando ’ Servidores. ' Fixar rotinas; | g secretaria.
. Garantir o
adiamentos.

interesse dos
atores na busca
das solugdes.

Fator: Fluxo de processos

Identificagé@o do objeto: Agilizar o fluxo processual

Responsavel: Juiz Titular

- Responsavel | Cronograma
Descricdo da . Local de
T pela / meta Metodologia de -
Atividade S Desenvolviment
A Atividade (Quando/ | Trabalho (Como?)
(O qué?) 0 (Onde?)
(Quem?) Quanto?)
Levantamento
dos problemas;
Garantia do
interesse dos
atores pela busca
das solugdes;
Elaborar relatério Treinamento dos
de analise cr|t|~ca, Juiz Dlret_or da servidores; Dependéncias do
apontando solucBes| Secretaria e 6 meses.

e meios de sua
implementacao.

Servidores.

Determinacéo de
rotinas

cartorarias  por
ato do juiz;
Delegar
atribuicbes para
andamento
processual  de

oficio.

Forum.
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Identificacé@o do objeto: Acelerar o ritmo da prolacéo dos despachos

Responsavel: Juiz Titular

Descricio da Responsavel | Cronograma Local de
-r1e pela / meta Metodologia de ;
Atividade S Desenvolviment
- Atividade (Quando/ | Trabalho (Como?)
(O qué?) 0 (Onde?)
(Quem?) Quanto?)
) e ldentificacdo dos
Adoga(; de despachos
despachos em . padronizaveis; | Dependéncias do
formularios, para Juize 30 dias e Elaboragdo dos|Forume
preenchimento Servidores. | form Ié(r;iOS' Gabinete do Juiz
pelos proprios u ’ '
servidores. e Treinamento dos
servidores.

Fator: Sentencas

Identificacé@o do objeto: Agilizar a prolagdo de sentencas

Responsavel: Juiz Titular

Descricado da Responsavel Cronograma/ | Metodologia de Local de
Atividade pela Atividade | meta (Quando / Trabalho Desenvolviment
(O qué?) (Quem?) Quanto?) (Como?) 0 (Onde?)
Aproveitar 0
tempo disponivel e ldentificar os
pela casos
regularizacio do analogos para
fluxo processual Juiz. 90 dias. sentencas Gabinete do Juiz.
e delegacdo de semelhantes;
atribuicbes para e Proferir
prolatar mais sentencas.
sentencas.

Fator: Relacionamentos com os servidores (relacionamento pessoal, funcional e de treinamento)

Identificacdo do objeto: Otimizar o relacionamento entre juiz e servidores

Responsavel: Servico de Psicologia

Descricado da Responsavel Cronograma/ | Metodologia de Local de
Atividade pela Atividade | meta (Quando / Trabalho Desenvolviment
(O qué?) (Quem?) Quanto?) (Como?) 0 (Onde?)
Realizar oficinas Ambientes
Qe trabNtho de|Juiz, _Se,rVIdores ® Trimestralmente. | ® Athldgdes ex@e,rn_os ao
integracdo entre Psicologos. interativas. | edificio do
juiz e servidores. Forum.
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Fator: Relacionamentos com o Ministério Publico (relacionamento pessoal e funcional)

Identificacédo do objeto: Promover a integracéo

Responsavel: Juiz Titular

Descricdo da Responsavel Cronograma/ | Metodologia de Local de
Atividade pela Atividade | meta (Quando / Trabalho Desenvolviment
(O qué?) (Quem?) Quanto?) (Como?) 0 (Onde?)
Promover
atividades  que
permitam 1 ano; a primeira Dependéncias
integrar 0S| Juiz e Promotor | atividade deve |e Atividades |internase
advogados as de Justica. ser em no interativas. | externas do
atividades maximo 30 dias. Forum.
forenses
extraprocessuais.

5.3.5 Etapa 5: Controle Estratégico

Apesar de 0 modelo proposto contemplar o controle estratégico de desempenho na
fase final do processo, esse controle ocorre em todas as fases de elaboracgédo e execugdo do
planejamento estratégico. O controle deve ser visto como um processo ciclico e continuo.
Os participantes, sob a coordenacdo do magistrado, devem avaliar cada resultado dos
processos com o proposito de obter os melhores resultados. Nesse sentido, o ciclo PDCA

deve ser utilizado como referéncia e ferramenta para esse propasito.

Resumo. Neste capitulo, procurou-se conceituar os principios constitucionais da
administracdo publica, fundados nos conceitos de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia.

De igual forma, se concluiu que o planejamento se configura como funcgéo primeira
na administracdo, por ser a base para as demais atividades desenvolvidas pelo Poder
Publico.

Foram fornecidos elementos conceituais e exemplos para a instrumentalizacdo de um

modelo de planejamento estratégico.
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6 CONHECENDO E GERINDO OS PROCEDIMENTOS JUDICIAIS
NO CARTORIO

Objetivo: Compreendendo que ndo basta conhecer o cartério ou ter refletido sobre as
bases de um planejamento estratégico este capitulo tem por objetivo fornecer ao magistrado,
escrivao e aos demais funcionarios lotados no cartorio conceitos juridicos de alguns institutos e
termos processuais, exemplos de fluxogramas e modelos de atos ordinatérios das principais
atividades cartorarias com o intuito de propor uma tramitacdo processual mais célere a ser
perseguida na elaboracdo de um Manual de Implementacéo de Planos Estratégicos para Cartorio

Civel.

A morosidade processual, como dito anteriormente, € fato inconteste no ambito do
Poder Judiciério brasileiro. Ninguém se aventura a negar a existéncia desse problema.

A consequiéncia mais visivel da morosidade judiciaria é o descrédito do Judiciario
perante o cidaddo,®” que, como cliente, ndo vé seus processos resolvidos em tempo razoével
como determina 0 preceito constitucional que assegura a todos, no ambito judicial e
administrativo, a razoavel duracdo do processo e 0s meios que garantam a celeridade de sua
tramitacéo.

Para 61% dos juizes, do tempo integral que um processo leva para chegar a sua solucao
definitiva, 10% do tempo da demora se deve ao juiz, 20% aos advogados e 70% ao cartorio —
confirmando levantamento anterior feito pela atual presidente ministra do Supremo Tribunal
Federal Ellen Gracie. Os demais juizes assinalaram que, em media, 24% do tempo é tomado
pelos juizes; 26% pelos advogados; 44% pelo cartério; e 6% por outros motivos.®

Nas duas percepcoes, o fato que se revela é que a maior parte do tempo de duragdo do
processo é no cartorio.

Por consequéncia Obvia do equacionamento do problema, no cartério devem ser
disponibilizados meios materiais e rotinas procedimentais que garantam a celeridade da

tramitacdo processual.

®” Inc. LXXVIII do art. 5° da Constituicdo Federal, incluido pela Emenda Constitucional n® 45.
% Fonte: Consultor Juridico de 8/10/01 - Conclusdes do 18° Encontro Nacional dos Juizes Federais, em Campos
de Jordéo.
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Nesta parte do trabalho com objetivo de subsidiar a visdo de planejamento estratégico
serdo disponibilizados conceitos, rotinas procedimentais, fluxogramas e modelos de atos

ordinatorios que propiciardo uma visdo sistémica das rotinas processuais cartorarias.

6.1 Conceitos Gerais

Distribuicédo

Na técnica forense, entende-se como o ato pelo qual se promovem o registro e a
regular reparticdo das causas ajuizadas entre juizes de igual competéncia.

A distribuicdo faz-se alternada e obrigatoriamente, no sistema de nossas leis
processuais, obedecendo ao critério de uma rigorosa igualdade entre juizes e escrivaes.®

I”° e criminal é

No Poder Judiciario do Estado de Rondénia a distribuicdo cive
realizada eletronicamente, visando atender os critérios de quantidade e qualidade entre as
varas de mesma competéncia. As normas para tal estdo estabelecidas nas Diretrizes Gerais

Judiciais.

Autos

E o conjunto de atos processuais organizados em uma sequiéncia, tendo uma capa em
cuja face anterior é lavrado o termo de autuacdo, onde o escrivao declara que aos tantos dias
autua a peticéo inicial, com o despacho do juiz e demais documentos vindos com a peca
vestibular. Muito freqlientemente troca-se a designacdo de autos por “processo” e,
impropriamente, em vez de ser feita referéncia aos autos da Acdo de reintegracdo de posse,

faz-se referéncia ao processo da Ago de reintegracéo de posse.”

Autuacéo
E o termo lavrado pelo escrivdo do feito apds ser distribuida e despachada a peticéo
inicial. A autuacdo, digamos assim, materializa-se colocando o escrivdo a capa na petigéo

inicial e pecas a ela acostadas e lavrando nessa mesma capa o termo de autuacéo.

% SILVA, De Plécido e. Vocabuldrio juridico. v. I e Il. Rio de Janeiro: Forense, 1984. p. 106.

" Diretrizes Gerais Judiciais, 2005, capitulo V11, secdo I, subsecdes | e II.

" MONTENEGRO, Cesar. Dicionario de pratica processual civil. 14. ed. v. 1. S&o Paulo: Saraiva, 1998. p. 323.
2 MONTENEGRO, Cesar. Dicionario de pratica processual civil. 14. ed. v. 1. S&o Paulo: Saraiva, 1998. p. 323.
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Atualmente, em razdo da informatizacdo dos cartérios o termo de autuacdo é
complementado em parte pela etiqueta que vem da distribuicdo, na qual ja constam os dados

necessarios referentes a partes e seus procuradores, 0 numero do processo e o tipo da acao.

Processo

“E o instrumento colocado a disposicdo dos cidaddos para solugdo de seus conflitos
de interesses e pelo qual o Estado exerce a jurisdicdo. Tal solucdo e exercicio sdo
desenvolvidos com base em regras legais previamente fixadas e buscam, mediante a
aplicacdo do direito material ao caso concreto, a entrega do bem da vida, a pacificacdo

social e a realizagdo da Justica.”"

Procedimento

“E a forma como 0 processo se exterioriza e materializa no mundo juridico. E
através do procedimento que o processo age. Basicamente consiste ele numa seqiiéncia de
atos que deve culminar com a declaracdo do Judiciario sobre quem tem o direito material
(bem da vida) na lide submetida a sua apreciacdo. Esta sequéncia deve observar,
obrigatoriamente, a dialética processual, consistente em facultar as partes a efetiva
participacdo durante seu desenvolvimento (tese do autor e antitese do réu) e garantir a
utilizacdo de todos os recursos legais inerentes a defesa dos interesses de cada litigante,

tudo para formar o convencimento do julgador (sintese).””

Vista dos autos
“Diligéncia em que os autos sdo levados ao conhecimento dos interessados para que
possam defender-se ou impugnar algo. Ato pelo qual o advogado recebe os autos

processuais para deles tomar ciéncia ou para pronunciamento.””

Vista em cartério
“Simples exame ou consulta aos autos processuais, concedida ao representante
judicial do interessado ou advogado no préprio cartério por onde corre o feito, por nao

haver permissdo de sua retirada do local onde se encontram.”"®

® BARROSO, Carlos Eduardo Ferraz de Mattos. Colegdo Sinopses Juridicas. v. 11 — Processo civil: teoria geral
do processo e processo de conhecimento. S&o Paulo: Saraiva, 1999. p. 3.

" BARROSO, Carlos Eduardo Ferraz de Mattos. Coleg&o Sinopses Juridicas. v. 11 — Processo civil: teoria geral
do processo e processo de conhecimento. S&o Paulo: Saraiva, 1999. p. 4.

> DINIZ, Maria Helena. Dicionério juridico. v. 4. Sdo Paulo: Saraiva, 1998. p. 747.
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Procuracgéo

“Instrumento de mandato, contendo as especificacbes dos poderes conferidos ao
mandatario para que este, em seu home, pratique atos ou administre interesses. Instrumento
pelo qual uma pessoa, fisica ou juridica, outorga a outrem poder de representacdo (Pontes

de Miranda).”"”’

Prazo judicial
“E a denominacédo dada, em sentido geral, para designar todo espaco de tempo, que é
concedido para execucdo de um ato processual ou promoc¢do de uma diligéncia necessaria

ao esclarecimento de uma controvérsia ou demanda, trazida a juizo. E o prazo

processual.”™

Prazo comum
“Dilacdo ou periodo de tempo que corre, simultaneamente, para todas as partes

litigantes.”"®

Prazo por hora
“Assim se diz do prazo que se marca por hora ou cuja duracdo se conta por hora.
Neste caso, segundo a regra que se tem firmado em lei, sua contagem se opera de minuto a

minuto, isto &, de periodos de 60 minutos, até que se perfaca o nimero de horas marcado.”®

Prazo prescricional
“E alusivo ao prazo ou lapso de em que se prescrevem direitos e obrigacdes, dando

origem a outros direitos a favor de quem ocorreu a prescrigdo.”®

Peticdo inicial
Ato declaratério e introdutdrio do processo pelo qual alguém exerce seu direito de
acdo, formulando sua pretensdo, pretendendo a sua satisfacdo pela deciséo judicial, uma vez

que determina o conteudo dessa decisdo. Deve indicar o juiz ou o tribunal a que se dirige, a

® DINIZ, Maria Helena. Dicionério juridico. v. 4. Sdo Paulo: Saraiva, 1998. p. 747.
" DINIZ, Maria Helena. Dicionario juridico. v. 3. Sao Paulo: Saraiva, 1998. p. 771.
" SILVA, De Plécido e. Vocabulario juridico. v. 11l e IV. Rio de Janeiro: Forense, 1984. p. 413.
" DINIZ, Maria Helena. Dicionério juridico. v. 3. Sdo Paulo: Saraiva, 1998. p. 671.
8 SILVA, De Plécido e. Vocabuldrio juridico. v. 11l e IV. Rio de Janeiro: Forense, 1984. p. 413.
81 SILVA, De Plécido e. Vocabuldrio juridico. v. 111 e IV. Rio de Janeiro: Forense, 1984. p. 414.
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qualificacdo do autor e do réu, o fato e os fundamentos juridicos do pedido, o pedido com
suas especificacdes, o valor da causa, as provas com que se pretende demonstrar a verdade

dos fatos alegados, e, além disso, conter o requerimento para citacdo do réu.®

Citacao
“....exprime o ato processual pelo qual se chama ou se convoca para vir em juizo, a
fim de participar de todos os atos e termos da demanda intentada, a pessoa contra quem €

ela promovida.”®

Contestacéao
“... apresenta-se como primeira defesa do réu, feita de modo direto as pretensdes do

autor, indicando-se a negacéo ou a refutag4o ao pedido formulado contra si.”®*

Intimacéo

E a ciéncia, geralmente em carater de ordem de autoridade, que deve ser dada a
pessoa, parte ou interessada em um processo, a respeito de despacho ou de sentenca nele
proferida, ou qualquer outro ato judicial ali promovido, a fim de que o intimado, bem ciente
do ocorrido, possa determinar-se, segundo as regras prescritas em lei, ou fique sujeito as

sances nesta cominada.®

Carta precatéria

E a expedida por um juiz a outro, de igual ou superior categoria funcional, mas
sediado em comarca diversa, solicitando-lhe a pratica de um ato processual ou diligéncia
que s6 pode realizar-se no territdrio cuja jurisdicdo lhe esta afeta. O juiz deprecante (0 que
envia a carta) solicita ao juiz deprecado (o que a recebe) que providencie, em sua comarca,
a citacdo de alguém, a realizacdo de execucdo de bens, a oitiva de testemunhas, a efetivacéo

de vistorias ou exames periciais etc.®

82 DINIZ, Maria Helena. Dicionario juridico. v. 3. S&o Paulo: Saraiva, 1998. p. 591.
8 SILVA, De Plécido e. Vocabulario juridico. v. | e Il. Rio de Janeiro: Forense, 1984. p. 430.
8 SILVA, De Plécido e. Vocabulario juridico. v. I e Il. Rio de Janeiro: Forense, 1984. p. 542.
% SILVA, De Plécido e. Vocabuldrio juridico. v. I e Il. Rio de Janeiro: Forense, 1984. p. 508.
% DINIZ, Maria Helena. Dicionario juridico. v. 1. S&o Paulo: Saraiva, 1998. p. 510.
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Processo Cautelar

“E aquele por meio do qual se obtém meios de garantir a eficacia plena — tomada
esta expressdo no sentido de producdo efetiva de efeitos no mundo empirico — do
provimento jurisdicional, a ser obtido por meio de futuro (ou concomitante) processo de

conhecimento ou da prépria execucdo.”®’

Recurso e contra-razdes de recurso

O recurso é “Meio pelo qual a parte demonstra seu inconformismo com uma decisao
proferida nos autos, postulando a sua reforma ou modificagdo”.%® Por via de consequiéncia
contra-razdes de recurso sdo 0 meio pelo qual a parte se opGe as pretensdes recursais da

parte vencida no processo.

Segredo de justica

“Proibicdo legal de publicidade de certos atos processuais, em casos excepcionais,
para resguardar interesse publico e para ndo constranger 0s interessados em processos
relativos a casamento, filiagcdo, separacdo dos cOnjuges etc., de modo que precisam ser

executados em particular.”®

Certidao cartoraria

“No rigor da técnica juridica, certiddo expressa exatamente toda cépia auténtica ou
transunto, feito por pessoa que tenha fé publica, de teor ou de escrito, registrado em autos
ou em livro.”®
Pode também significar o atestado do escrivdo ou de quem detém a atribuicdo para

declarar um fato processual. Ex.: certiddo de auséncia de contestacao.

Mandado

“Ordem ou despacho de autoridade administrativa ou judicial para que se cumpra

uma diligéncia ou se dé ciéncia a realizac&o ou nio de algo.”**

8 WAMBIER Luiz Rodrigues. Curso avancado de processo civil, v. 3: processo cautelar e procedimentos
especiais. Sdo Paulo: Revista dos Tribunais, 1999. p. 25.

8 BARROSO, Carlos Eduardo Ferraz de Mattos. Colegdo Sinopses Juridicas. v. 11 — Processo civil: teoria geral
do processo e processo de conhecimento. S&o Paulo: Saraiva, 1999. p. 193.

% DINIZ, Maria Helena. Dicionario juridico. v. 1. S&o Paulo: Saraiva, 1998. p. 510.

% SILVA, De Plécido e. Vocabuldrio juridico. v. I e Il. Rio de Janeiro: Forense, 1984. p. 417.

°1 DINIZ, Maria Helena. Dicionario juridico. v. 3. S&o Paulo: Saraiva, 1998. p. 193.
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Edital
“Ato oficial contendo aviso, citacdo, determinacéo etc., que a autoridade competente
ordena seja publicado em imprensa oficial ou ndo, ou afixado em lugar pablico ou na sede

do Juizo para conhecimento geral ou do interessado.”

Testemunha
“Pessoa distinta dos sujeitos processuais que, convocada na forma da lei, por ter
conhecimento do fato ou ato controvertido entre as partes, depde sobre este em juizo, para

atestar sua existéncia.”®®

Desentranhamento
“Ato ou efeito de retirar peca processual ou documento do corpo dos autos,

substituindo-o por certiddo ou reproducéo autenticada.”*

Audiéncia

Sessdo solene em que o juiz, na sede do juizo ou em local por ele designado,
interroga as partes, ouve os advogados e pronuncia o julgamento. Ato processual no qual se
tem, sob a presidéncia do magistrado, a instrucdo, o debate dos fatos e do direito e a decisdo
da causa. Ato de ouvir, em juizo, os litigantes ou o o6rgdo do Ministério Publico.
Oportunidade que se d& ao litigante para arrazoar verbalmente ou por escrito. A¢do do 6rgéo
judicante de escutar as partes, peritos ou testemunhas.®

Alvara

Ato judicial certificando alguma medida incidente ou confirmando algum ato, estado
ou direito; ordem escrita emanada do magistrado em favor de alguém, reconhecendo,
autorizando ou determinando certos atos ou direitos. Tem por objeto o cumprimento de uma
decisdo tomada numa sentenca ou num despacho, por exemplo, alvara de suprimento de

consentimento, alvara para venda etc.*®

%2 DINIZ, Maria Helena. Dicionario juridico. v. 2. S&o Paulo: Saraiva, 1998. p. 263.
% DINIZ, Maria Helena. Dicionario juridico. v. 4. S&o Paulo: Saraiva, 1998. p. 554.
% DINIZ, Maria Helena. Dicionario juridico. v. 2. S&o Paulo: Saraiva, 1998. p. 94.

% DINIZ, Maria Helena. Dicionario juridico. v. 1. S&o Paulo: Saraiva, 1998. p. 339.
% DINIZ, Maria Helena. Dicionario juridico. v. 1. S&o Paulo: Saraiva, 1998. p. 183.
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Despacho
“Na tecnica forense administrativa, exprime a decisdo proferida pela autoridade
judicial ou administrativa nas peticdes, memoriais ou demais papéis submetidos pelas partes

a seu conhecimento.”’’

Despacho interlocutorio
“... se diz interlocutorio precisamente porque se mostra intermediario, isto e,
proferido em meio do processo para determinar provisdes ou ordenar diligéncias necessarias

a0 andamento do processo e mesmo esclarecimento da controvérsia.”®

Despacho saneador

O novo cdbdigo reservou 0 nome de despacho saneador ndo para 0 que expunge o
processo de seus vicios e irregularidades, e sim para aquele que o declara livre desses
mesmos vicios e em condi¢bes de prosseguir na fase instrutoria. O saneador, portanto, é
decisdo sempre interlocutéria, insuscetivel de pdr fim ao processo, que apenas resolve, com
forca preclusiva, questdes incidentes, relativas aos pressupostos processuais, condigfes da
acdo e validade dos atos do procedimento na fase postulatéria.*®

Atos Ordinatérios

S&o os que se limitam a pOr o processo ou 0s autos em ordem, sem que neles exista
nenhum conteddo decisério relevante ou irreversivel, ja que apenas encerram deliberacéo
qguanto a sequiéncia do feito, adrede estabelecida, explicita ou implicitamente, nas normas
que lhe regulam o desenvolvimento. O legislador da Lei n® 8.952, de 13.12.94, cujo art. 1°
acrescentou o § 4° ao art. 162, tomou o cuidado de exemplificar, sem exaurir, pelo uso da
conjuncéo subordinativa conformativa como, oferecendo dois exemplos: a juntada e a vista
obrigatdria. Esses atos e outros semelhantes (v.g. correcdo de numeracdo erronea das folhas
dos autos, troca da sua capa, intimagdo ao perito para ciéncia da sua nomeacao, publicacdo
corretiva da anterior) ndo dependem de despacho. Praticam-nos de oficio,
independentemente de despacho judicial, o escrivao, o chefe da secretaria, 0 serventuério,
ou qualquer funcionario encarregado do processo, como indica 0 emprego do substantivo

servidor. A norma alivia o juiz de atividade puramente burocratica, poupando-lhe o tempo,

9 SILVA, De Plécido e. Vocabulario juridico. v. I e Il. Rio de Janeiro: Forense, 1984. p. 57.

% SILVA, De Plécido e. Vocabuldrio juridico. v. I e Il. Rio de Janeiro: Forense, 1984. p. 58.

% PASSOS, José Joaquim Calmon de. Comentérios ao Cédigo de Processo Civil. 8. ed. v. IIl. Rio de Janeiro:
Forense, 1998. p. 442.
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tantas vezes desperdigado, por exemplo, no contato com advogados e estagiarios, em busca
de uma simples ordem de juntada.'®

Em funcéo do fato, reconhecido por todos, de que o processo passa grande parte de sua

vida (til dentro cartério, 0 escrivao deve dedicar parte de seu tempo de trabalho a racionalizagao
dos atos de cartdrio, em especial aqueles denominados atos ordinatérios. O art. 162, § 4°, do
CPC enuncia que os atos meramente ordinatorios, como a juntada e a vista obrigatoria,
independem de despacho, devendo ser praticados de oficio pelo servidor e revistos pelo juiz
guando necessario.

Observe que o texto legal é exemplificativo, podendo o escrivdo, para 0 bom e rapido

desenvolvimento do processo, praticar todos o0s atos que ndo sejam privativos de magistrado.

As Diretrizes Gerais Judiciais elencam a titulo de exemplo uma série de atos que podem

ser praticados pelo escrivéo, chefe de cartrio ou servidores devidamente autorizados.'%*

Séo eles:

e intimar a parte para recolher custas judiciais, inclusive as remanescentes, no prazo
de 5 (cinco) dias;

e intimar a parte autora para esclarecer, em 5 (cinco) dias, divergéncia entre a
qualificacdo constante na peticéo inicial e os documentos que a instruem;

e reiterar citacdo por carta, na hipotese de mudanca de endereco da parte, quando
indicado novo endereco;

e apresentada contestacdo e havendo preliminares ou documentos, intimar a parte
autora para manifestacdo em 10 dias e, com ou sem apresentacdo da réplica, fazer
posterior conclusdo;

e intimar a parte contraria para manifestar-se em 5 (cinco) dias, sempre que forem
juntados novos documentos;

e intimar a parte contraria para, em 5 (cinco) dias, manifestar-se sobre pedido de
habilitacdo de sucessores da parte falecida;

e intimar as partes quanto a apresentacdo do laudo pericial pelo perito judicial;

e intimar as partes para apresentar calculos ou para se manifestar acerca dos calculos

apresentados;

100 MIRANDA, Pontes. Comentarios ao C6digo de Processo Civil. 3. ed. Tomo III. Rio de Janeiro: Forense,
1996. p. 82.

191 TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE RONDONIA. Diretrizes gerais judiciais. Porto Velho: Degraf,
2007. art. 124.
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intimar as partes quanto a resposta de oficio expedido relativo a diligéncia
determinada pelo juiz de direito;

intimar o perito para apresentar o laudo em 5 (cinco) dias, na hipdtese de estar
vencido o prazo judicial fixado;

decorrido o prazo de suspensdo concedido sem manifestacdo da parte interessada,
intimar o advogado do autor a promover o andamento do processo em 5 (cinco) dias.
N&o havendo manifestacdo, intimar pessoalmente a parte autora para dar
prosseguimento ao feito, em 48 (quarenta e oito) horas, sob pena de extincao;

sendo o caso, expedir oficio ou mensagem eletrénica ao escrivdo do juizo deprecado
ou oficiado, solicitando informagbes, quando decorrido o prazo fixado para
cumprimento ou resposta;

elaborar resposta ao juizo deprecante, para assinatura do juiz de direito deprecado,
sempre que solicitadas informacdes acerca do andamento de carta precatoria,
recomendando ao juizo deprecado a utilizagdo da consulta por meio da internet,
intranet ou SAPTJRO;

intimacao dos interessados para manifestacdo apds o retorno da carta precatoria;
abrir vista ao Ministério Publico sempre que o procedimento assim o exigir;

remeter 0s autos a contadoria quando necessario;

havendo diligéncia negativa, abrir vista das cartas, certiddes dos oficiais de justica,
das pracas e leilGes a parte interessada;

abrir vista a parte interessada quando houver depo6sito para pagamento do débito, na
hip6tese de ndo ocorrer a impugnagdo no prazo legal;

promover o desarquivamento de processo a requerimento da parte, depois de paga a
taxa devida;

retornando os autos da instancia superior, intimar as partes para requerer 0 que
entenderem de direito, em 5 (cinco) dias;

intimar o advogado ou estagiario para restituicdo de processo com carga, quando ndo
devolvido no prazo legal;

intimar o oficial de justica para devolver o mandado em 5 (cinco) dias caso ja
decorrido o prazo estabelecido para cumprimento, levando o fato ao conhecimento

do juiz de direito;
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nos processos de mandado de seguranca, recebidas as informacgdes da autoridade
impetrada, verificar se sdo tempestivas e, em caso positivo, fazer a juntada e abrir,
de pronto, vista dos autos ao Ministério Publico. Se as informacdes forem
intempestivas, fazer a juntada e certificar, com posterior concluséo;

juntar peticGes, e, em relagcdo as intempestivas, 0 magistrado podera determinar o
desentranhamento, certificando-se o fato nos autos;

observar a ordem geral dos servicos (arts. 21 a 37 das Diretrizes);

proceder a juntada dos seguintes documentos, promovendo a conclusdo somente se
houver necessidade de qualquer manifestacdo judicial: a) guias de depdsitos em
contas judiciais; b) procuragdes e substabelecimentos; c) guias de recolhimento de
custas; d) respostas de oficios relativos a diligéncias determinadas pelo juizo; €) rol
de testemunhas; f) requerimento de vista dos autos; g) editais publicados e
apresentados pelas partes;

no processo que atingir 200 folhas, providenciar o encerramento do volume e a
imediata abertura de novo, observadas as disposicdes contidas nestas Diretrizes;

na hipdtese de juntada de volume excessivo de documentos, abrir volume avulso de
apensos que sera arquivado em cartdrio, procedendo as devidas anotacdes na capa
dos autos;

nas cautelares, decorridos 30 dias da efetivagdo da medida e ndo proposta a acéo
principal, certificar o fato e fazer concluséo;

certificar nos autos a ocorréncia de feriado local e de qualquer outro fato que possa
influir na contagem de prazo processual;

providenciar: a) a anotacdo na capa dos autos de substabelecimento e rendncia de
mandato ou substituicdo de procurador; b) vistas e/ou carga dos autos a procurador
devidamente habilitado e a Defensoria Publica; c) intimacdo das partes das
diligéncias efetuadas; d) retificacdo dos termos de autuacdo quando detectado algum
erro, certificando o fato nos autos; e) alteragéo no cadastro de partes e advogados no
SAPTJRO, quando verificado, em cartorio, que os dados ali constantes sdo
incorretos;

intimar a parte recorrente, por seu advogado, a complementar o valor do preparo
recursal, no prazo de 5 (cinco) dias, sob pena de desercdo, sempre que o valor

recolhido for inferior ao devido.
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Os atos ordinatdrios, definidos anteriormente, cujos modelos estéo relacionados a seguir,
ndo esgotam a possibilidade de sua edicéo, e aqui possuem a funcdo de se prestar como base
tedrica, exemplificativa e instigativa no que € pertinente as possibilidades de tais atos

integrarem a rotina diaria dos servicos cartorarios.

Modelos de Atos Ordinatérios

Intimacao para recolhimento de custas

Conforme art. 162, § 4° do CPC c/c art. 124 das Diretrizes Gerais Judiciais, fica intimada a
parte a recolher custas judiciais, inclusive as remanescentes.

Intimacao para fornecimento de cépias

Conforme art. 162, § 4° do CPC c/c art. 124 das Diretrizes Gerais Judiciais, fica a parte
autora intimada a fornecer cépias da inicial ou de outros documentos para instruir ato
processual de citacao do(s) réu(s).

Intimacé&o para esclarecimento

Conforme art. 162, § 4° do CPC c/c art. 124 das Diretrizes Gerais Judiciais, fica a parte
(autora ou ré) intimada a esclarecer sobre a divergéncia entre a qualificacdo constante na
peticdo inicial e os documentos que a instruem.

Intimacao para apresentacdo de impugnacao

Conforme art. 162, § 4° do CPC c/c art. 124 das Diretrizes Gerais Judiciais, fica intimada a
parte para apresentar, em 10 dias, impugnacao a contestagéo.

Intimacao para manifestacdo referente a juntada de documentos

Conforme art. 162, § 4° do CPC c/c art. 124 das Diretrizes Gerais Judiciais, fica a parte
(autora ou ré) intimada a manifestar-se em 5 (cinco) dias, tendo em vista a juntada de novos
documentos aos autos, conforme art. 398 do Cédigo de Processo Civil.

Intimacao para manifestacédo sobre pedido de habilitagdo de sucessores

Conforme art. 162, § 4°> do CPC c/c art. 124 das Diretrizes Gerais Judiciais, em virtude do
falecimento da parte (autora ou ré), fica a parte interessada intimada a, em 5 (cinco) dias,
manifestar-se sobre pedido de habilitacdo de sucessores.

Intimacao para manifestacdo acerca de laudo pericial

Conforme art. 162, § 4°, do CPC c/c art. 124 das Diretrizes Gerais Judiciais, ficam as partes
intimadas a se manifestar sobre o laudo do perito e do assistente técnico em 5 (cinco) dias.

Intimacao para apresentacéo de calculos

Conforme art. 162, § 4°, do CPC c/c art. 124 das Diretrizes Gerais Judiciais, fica a parte
intimada a apresentar calculos.

Intimacao para manifestacdo acerca de calculos apresentados

Conforme art. 162, § 4°, do CPC c/c art. 124 das Diretrizes Gerais Judiciais, fica a parte
(autora ou ré) intimada a se manifestar acerca dos calculos apresentados.
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Modelos de Atos Ordinatorios

Intimagdo para manifestacdo sobre resposta de oficio

Conforme art. 162, § 4°, do CPC c/c art. 124 das Diretrizes Gerais Judiciais, fica a parte
(autora ou ré) intimada a manifestar-se quanto a respostas a oficios relativos a diligéncias
determinadas pelo MM. Juiz.

Intimacao para apresentacéo de laudo

Conforme art. 162, § 4% do CPC c/c art. 124 das Diretrizes Gerais Judiciais, e tendo em vista
0 vencimento do prazo fixado pelo MM. Juiz, fica intimado o perito (ou o assistente técnico)
a apresentar o laudo pericial em 5 (cinco) dias.

Intimacgé&o para impulsionar o feito

Conforme art. 162, § 4° do CPC c/c art. 124 das Diretrizes Gerais Judiciais, e tendo em vista
0 decurso do prazo da suspensdo sem que a parte autora tenha se manifestado, fica ela
intimada a dar prosseguimento ao feito, sob pena de extincao.

Intimacao para manifestacdo sobre a carta precatoria que retornou a origem

Conforme art. 162, § 4°, do CPC c/c art. 124 das Diretrizes Gerais Judiciais, e tendo em vista
0 retorno da carta precatoria, fica intimada a parte interessada a se manifestar.

Intimacao para requerer o que de direito

Conforme art. 162, § 4°, do CPC c/c art. 124 das Diretrizes Gerais Judiciais, e considerando o
transito em julgado da deciséo de fls.----- e 0 deposito nos autos, para fins do art. 151, inciso
I, do Cddigo Tributario Nacional, assim como o transito em julgado da decisdo, ficam
intimadas as partes a requererem o que entender de direito.

Intimacao acerca do retorno dos autos da instancia superior

Conforme art. 162, § 4°, do CPC c/c art. 124 das Diretrizes Gerais Judiciais, considerando o
retorno dos autos, ficam intimadas as partes a requererem o que entenderem de direito, em 5
(cinco) dias (apresentando, desde logo, os célculos de liquidacdo, se for o caso).

Intimagé&o para restitui¢éo de autos

Conforme art. 162, § 4°, do CPC c/c art. 124 das Diretrizes Gerais Judiciais, fica a parte
(autora ou ré) intimada a efetuar restituicdo de processo com carga, por nao ter sido
devolvido no prazo legal.

Intimacao para meirinho entregar mandado

Conforme art. 162, § 4°, do CPC c/c art. 124 das Diretrizes Gerais Judiciais, fica o meirinho
intimado a devolver, em 24 horas, 0 mandado expedido as fls.------ dos autos n. ---------------
Obs.: Esta intimacdo serd feita por meio de Cl ao Cartério do Distribuidor. Nao sendo
devolvido o mandado, sera expedido um mandado de busca e apreensdo semelhante ao que €
expedido para o caso de autos que estdo com carga além do tempo permitido.

Intimacao para complementar qualificacdo e endereco

Conforme art. 162, § 4°, do CPC c/c art. 124 das Diretrizes Gerais Judiciais, fica a parte
(autora ou ré) intimada a complementar, com a precisao possivel, a qualificacdo e o endereco
das pessoas indicadas as fls------- .
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Modelos de Atos Ordinatorios

Intimacéo para manifestacdo quanto aos honorarios e laudos periciais

Conforme art. 162, § 4°, do CPC c/c art. 124 das Diretrizes Gerais Judiciais, ficam as partes
interessadas intimadas a que se manifestem sobre os honorarios e laudos periciais
apresentados.

Intimacao acerca de diligéncia efetuada

Conforme art. 162, § 4° do CPC c/c art. 124 das Diretrizes Gerais Judiciais, ficam intimadas
as partes acerca da diligéncia efetuada.

Decisé@o do processo com resolucdo de mérito e sem resolugao de mérito

A edicdo da Lei N°® 11.232 de 22 de dezembro de 2005, publicada no Diario Oficial
da Unido de 23 de dezembro de 2005, alterou o conceito de sentenca no direito processual
brasileiro. Até entdo, nos termos do art. 162, § 1° do CPC, sentenga era o ato judicial pelo
gual o magistrado findava o processo, decidindo ou ndo o mérito da causa. Nessa
sistematica ocorria a separacao entre o processo de conhecimento (que findava com a edicao
de uma sentenca apreciando ou ndo 0 mérito) e o processo de execucdo baseado em titulo
judicial. Para Sérgio Seiji Shimura: “o cumprimento da sentenca passa a ser fase
subseqliente a decisdo condenatoria, uma etapa final, de efetivacdo do comando judicial.
N&o se ha mais falar em processo de execucdo, despregado e autbnomo do de
conhecimento”.*®

Com a nova redacdo do o art. 162, § 1% do Cddigo de Processo Civil, sentenca
passou a ser o ato do juiz que implica alguma das situagdes previstas nos arts. 267 e 269 do
mesmo codex.

Para 0 Ministro Luiz Fux,'® o novo conceito de sentenca pode ser assim:

Consequientemente, a sentenga denomina-se, no presente momento ‘resolugéo’,
que pode ser de mérito, quando analisada a questdo de fundo por ato intelectivo do
juiz ou pela vontade das partes, ou resolu¢cdo formal, meramente terminativa,
quando acolhidos os ébices processuais enunciados no art. 267 do CPC.

Transito em julgado
“Estado da decisdo judicial irrecorrivel por ndo mais estar sujeita a recurso, dando
origem a coisa julgada. Imodificabilidade da decisdo devido a preclusdo dos prazos

recursais”.'%

102 SHIMURA, Sérgio Seiji. Cumprimento de sentenca, p.245. In NEVES, Daniel A. Assumpcdo (coord).
Execucgdo no processo civil — novidades e tendéncias. Sdo Paulo: Método, 2005.
103 1n Reforma do Processo Civil. p. 82.
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Custas

“...custas, a rigor da tecnologia juridica, sdo as despesas do processo ou encargos

decorrentes dele, desde que fixados ou tarifados em lei.”*®

No Poder Judiciério do Estado de Ronddnia, a defini¢cdo de custas e a forma de seu
recolhimento sdo previstas na Lei N® 301, de 21 de dezembro de 1990, alterada pela Lei N°
475, de 26 de abril de 1993, e pela Lei N° 670, de 17 de julho de 1996.

O art. 1° do denominado Regimento de Custas estabelece que as custas, 0s
emolumentos, a despesa forense e demais despesas cartorarias, que tém por fato gerador a
prestacdo de servigos publicos de natureza forense, registros publicos e notariais, serdo
cobrados de acordo com a Lei em referéncia e Tabelas anexas, que da mesma fazem parte
integrante.

Por seu turno, o recolhimento das custas da-se conforme os artigos 5° e 6°, que

assim estabelecem:

Art. 5° - A despesa forense, ora instituida e assim rotulada para caracterizar forma
englobada e racional do pagamento de custas ou despesa processual na esfera
judicial, devida pelas partes ao Estado, nas a¢fes de conhecimento, nas execugdes,
nas agdes cautelares e nos processos ndo-contenciosos, abrange todos os atos
processuais, inclusive os relativos aos servicos de oficial de justica, avaliador,
depositério, distribuidor, contador, partidor, de hastas publicas, bem como as
despesas postais com intimacdes e publicacGes na Imprensa Oficial.

§ 1° - Na despesa forense ndo se incluem:

| - a publicacéo de editais;

Il - a expedigdo de certiddo e a reproducéo de pecgas do processo;

Il - a remuneragdo de perito, assistente técnico, tradutor, intérprete e
administrador, bem como as despesas decorrentes de remocéo de bens;

IV - a indenizacdo de viagem e didria de testemunha;

V - outros casos decorrentes de lei ou arbitramento pela autoridade competente.

§ 2° - A toda causa de natureza civil, obrigatoriamente, serd atribuido um valor
certo, ainda que ndo tenha conteido econémico imediato (art. 258 do CPC).

Art. 6° - O recolhimento de despesa forense sera feito da seguinte forma:

I - 1,5% (um e meio por cento) sobre o valor da causa no momento da distribuicéo
ou, na falta desta, antes do despacho inicial;

Il - 1,5% (um e meio por cento) sobre o valor da causa se houver recurso, como
preparo da apelagdo, ou nos processos de competéncia originaria do Tribunal, bem
como preparo dos embargos infringentes;

I - 1,5% (um e meio por cento) sobre o valor da causa, ao ser satisfeita a
execucdo e/ou a prestacdo jurisdicional.

§ 1° - Na execucdo de titulo judicial ndo é devida a parcela referida no inciso .

§ 2° - Na acdo popular, o custo, se devido, serd pago ao final (art. 10 da Lei
Federal N© 4.717, de 29 de junho de 1965).

§ 3% - Nos inventarios, arrolamentos e nas causas em que haja partilha de bens ou
direitos, a parcela referida no inciso | seré& recolhida ou complementada antes da
adjudicacdo ou da homologacéo da partilha.

§ 4° - A complementagdo ocorrerd se 0 montante apurado for diverso do valor
inicialmente declarado.

1% DINIZ, Maria Helena. Dicionario juridico. v. 4. Sao Paulo: Saraiva, 1998. p. 609.
105 SILVA, De Plécido e. Vocabulario juridico. v. I e II. Rio de Janeiro: Forense, 1984. p. 595.
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§ 5° - O recolhimento da despesa forense sera diferido para final:

a) nas acOes de alimentos e nas revisionais de alimentos;

b) nas acGes de reparacdo de danos por ato ilicito extracontratual, apenas quando
promovidas pelos herdeiros da vitima;

c) nas causas cujo valor ndo exceda a 10 (dez) salarios minimos (piso nacional),
quando promovidas por pessoas fisicas, excluido o cessionario;

d) na reconvencéo, na oposicao e na declaracdo incidente;

e) se decorrente de Lei ou fato justificavel, mediante decisédo judicial.

§ 6° - Em caso de apelacéo, o recolhimento a que se refere o paragrafo anterior
serd feito juntamente com o preparo, sempre pelo vencido.

§ 7° - A extingdo do feito ou processo com base em desisténcia ou transagdo das
partes, antes do julgamento, desobriga o pagamento ou recolhimento da parcela do
inciso 111, como também, quanto aos pedidos de alvaras e assemelhados, quando
ndo enquadrados na previséo do § 5° em especial, letra "c".

Os casos de isencdo ou ndo-incidéncia de custas estdo disciplinados nos arts. 3°, 4° e
8% da Lei N° 301, de 21 de dezembro de 1990.

6.2 Exemplos de fluxogramas de atividades cartorarias

A utilizacdo de fluxogramas de atividades cartorarias € uma boa ferramenta para
visualizar as rotinas.

Os exemplos de fluxogramas sugeridos a seguir ndo esgotam as possibilidades de sua
elaboracao.

Eles foram definidos a partir de uma visdo que privilegia a atividade dos servidores
do cartério como forma de agilizar o processo e evitar as desnecessarias intervencfes do

magistrado, que, inevitavelmente, redundam em lentiddo da tramitacdo processual.
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6.2.1 Fluxograma referente a tramitacdo da peticao inicial

Inicio da atividade

Receba petigdo inicial do
Cartério Distribuidor
assinando o protocolo

v

Faca imediata autuacao
conforme os seguintes
passos:

v

1-Preencha os campos
da capa dos autos

v
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identificagdo das

partes As
custas nédo foram
¢ » recolhidas ou o
recolhimento
3-Colha assinatura do ~ foi parcial
escrivao e identifique-o Néo ¢
com carimbo em
campo respectivo Expegca intimag&o para
recolhimento ou
¢ complementagdo das

custas devidas no prazo
4-Insira a capa dos de__ dias
autos em capa plastica

¢ Encaminhe a intimac&o
para publicagéo no Diario
da Justica-DJ

v

Aguarde a publicacio

5-Inicie os autos coma.
folha de rosto do Cartdrio
Distribuidor, ap6s, autue

custas for:
recolhidas em
conformidade com a Lej
de Custas?

procuragao e )
documentos necessarios

A peticao inicial
contém pedido
de assisténcia

Conte o prazo da
intimagao e certifique
positivamente ou

Faca conclusos os autos e

judiciaria ou > [ negativamente o
pedido para lance no SAP recolhimento total, ou a
recolhimento das complementacado das
custas ao final ¢ custas

Aguarde o retorno da
Concluséo

Fim da atividade

Figura 5 — Fluxograma da tramitacéo da peticdo inicial



6.2.2 Fluxograma referente a extingdo de processo com base nos artigos 267 ou 295

do CPC

Inicio da atividade

Receba os autos vindos
do Gabinete do
Magistrado, se

necessario, lance a

movimentagéo no SAP e

E

Deciséo extintiva
do feito (arts.
267 e 295 do

CPC)
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A 4

cumpra a deciséo

i
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<

Encaminhe a decisdo para
publicagéo no DJ

Aguarde a publicagdo

v

~ Certifique a eventual
interposicao de recurso ou
o transito em julgado

Certifique o transito em
julgado, remeta os autos
ao arquivo e lance a
movimentagdo no SAP

Fim da atividade
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deciséo baseada
no art. 267 do

de Custas?
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parcialmente? 7 custas

-]

Expeca intimagéo para
complementacgéo das
custas devidas no prazo

de dias

v

Encaminhe a intimagao
para publicacéo no Diario
da Justica-DJ

v

Aguarde a publicacéo

v

Conte o prazo da
intimacéo e certifique
positivamente ou
negativamente a
complementagéo das
custas

A

Certifique o nao-recolhimento
do preparo, remeta 0s
autos ao Gabinete do
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SAP
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recolhido em
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ei de Custas?

im

Figura 6 — Fluxograma re

Fim da atividade

ferente a extingdo do processo com base nos artigos 267 ou 295 do CPC



Inicio da atividade

Receba os autos vindos
do Gabinete do
Magistrado, se

necessario, lance a

movimentac&o no SAP e

cumpra a deciséo

v

v

Deciséo
determinando
emenda da
inicial
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contraria
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para publicagéo no DJ

A

Aguarde a publicagdo

A

Conte o prazo

4
Atendido ou ndo o
despacho de emenda da
inicial, certifique nos autos
e remeta-os conclusos ao
Gabinete do Magistrado

6.2.3 Fluxograma da tramitacdo de processo visando a citacao

(e}
cumprimento do
despacho sera feito
por mandado?

Expecga 0 mandado e
remeta ao Cartério do
Distribuidor para
distribuic@o por sorteio ao
oficial de justica

cumprimento do
despacho sera feito por
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ou AR-MP?2

Expeca citacdo,
notificagdo ou intimagéo e
remeta via Correios com
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Prépria-MP
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4
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remeta conclusos ao
Gabinete do Magistrado
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apresentacéo ou ndo da
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movimentacédo no SAP

» Fim da atividade |«

A —

Figura 7 — Fluxograma da tramitacéo do processo visando a citagdo
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6.2.4 Fluxograma para arquivamento e desarquivamento de autos

Inicio da atividade

Arquive os autos apos o
transito em julgado,
certifique a baixa e lance o
movimento no SAP

v

Remeta os autos ao
Arquivo Geral por meio da
Administragéo do Férum

v

Solicitado o
desarquivamento dos
autos, verifique se houve
recolhimento da taxa

Intime, por meio do DJ, a

parte interessada para, no

prazo de 3 dias, efetuar o
recolhimento da taxa

Houve recolhimento
da taxa?

Requisite ao Arquivo
Geral via SAP ou por Cl o
desarquivamento dos
autos

Houve recolhimento

da taxa? Arquive o requerimento

Fim da atividade

Desarquivados os autos,
intime a parte interessada
por meio do DJ sobre a
disponibilidade dos autos
em cartorio

Fim da atividade

Figura 8 — Fluxograma para arquivamento e desarquivamento de autos



Inicio da atividade

A

6.2.5 Fluxograma para designacdo de audiéncia

Magistrado
designa
audiéncia

A 4

Receba os autos e lance a
designagédo da audiéncia
no SAP

A

Aguarde o cumprimento

A

da carta de intimacdo com
AR

Intime os advogados das
partes para a audiéncia,
por meio do DJ

Intime as partes e as
testemunhas para a
audiéncia por meio de
carta de intimacéo, via
Correios, com AR

As partes e
testemunhas foram
localizadas?

Junte AR aos autos

A
Aguarde a audiéncia
designada, e no dia de
sua realizagédo remeta os
autos conclusos ao
Gabinete do Magistrado

Fim da atividade

Intime os respectivos
advogados, por meio do
DJ, para se manifestar
sobre a ndo-localizagdo

das partes ou das
testemunhas

Os
advogados se
manifestaram

substituindo
testemunhas ou
formando novo

Aguarde a audiéncia
designada, e no dia de
sua realizagdo remeta os
autos conclusos ao
Gabinete do Magistrado

Fim da atividade

Figura 9 — Fluxograma para designacao de audiéncia
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Inicio da atividade

4
Receba os autos vindos
do Gabinete do
Magistrado, lance a
movimentacgéo no SAP e
cumpra a decisdo de
expedicdo de Carta
Precatéria

A

Expeca Carta Precatéria

Carta
Precatéria
sob beneficio da
assisténcia
judiciaria?

Intime a parte interessada
para retirar a referida
Carta e comprovar o

encaminhamento ao juizo

deprecado no prazo de 15

dias

Sim

6.2.6 Fluxograma para expedic¢do de carta precatoria

Encaminhe a referida
Carta ao juizo deprecado

A
Aguarde pelo prazo fixado

Intime a parte interessada,
por meio do DJ, para no
prazo de 3 dias se
manifestar sobre o ndo-
cumprimento da Carta
Precatdria

A

» adevolucéo da Carta
Precatdria

A

Carta Precatdria
foi devolvida com
cumprimento?

Havendo ou nédo a
manifestaco, lance o
movimento no SAP e

remeta os autos conclusos
ao Gabinete do
Magistrado

Junte-a aos autos, lance o
movimento no SAP e
remeta-os conclusos ao
Gabinete do Magistrado

Fim da atividade

<
&

Figura 10 — Fluxograma para expedi¢do de carta precatoria
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6.2.7

6.2.8

Fluxograma para o recebimento de peti¢cdo de impugnacgao

Inicio da atividade

A

Receba a impugnacéo da
parte ré, junte-a aos
autos, langando a
movimentagao no SAP

4
Remeta os autos
conclusos ao Gabinete do
Magistrado

A 4

Fim da atividade

Figura 11 — Fluxograma para o recebimento de peticdo de impugnacao

Fluxograma para o recebimento de peticdo de interlocutdria

Receba a peticdo
interlocutdria, junte-a aos
autos, certifique a juntada

e lance no SAP

4
Remeta os autos
conclusos ao Gabinete do
Magistrado

A 4

Fim da atividade

Figura 12 — Fluxograma para o recebimento de peti¢do de interlocutoria
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Inicio da atividade

A

Receba a impugnacéo da
parte ré, junte-a aos
autos, certifique sua

tempestividade e lance a

movimentagdo no SAP

A contestagéo é
tempestiva?

Certifique a
intempestividade nos
autos

A

Remeta os autos
conclusos ao Gabinete do
Magistrado

6.2.9 Fluxograma para o recebimento de contestacao

Na
Contestac&o existe &
alegacéo de preliminares
ou juntada de
documentos?

Fim da atividade

Abra vista ao autor
intimando-o, por meio do
DJ, para a impugnar a
contestagéo, e lance o
movimento no SAP

4

Ofertada ou ndo a
impugnacaéo, certifique

nos autos, lance o
movimento no SAP e

remeta os autos conclusos
ao Gabinete do
Magistrado

A 4

Fim da atividade

Figura 13 — Fluxograma para o recebimento de contestagdo
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6.2.10 Fluxograma para o recebimento e processamento de peti¢édo de recurso

Inicio da atividade

Receba recurso da parte
interessada

Recurso é
tempestivo?

Certifique nos autos e
remeta-os conclusos ao Fim da atividade
Gabinete do Magistrado

Foi recolhido o
preparo?

acdo esta sob o
beneficio da
gratuidade?

Abra vista ao recorrido
» para apresentar contra-
razdes em 15 dias

O preparo foi
recolhido
parcialmente?

Junte aos autos as contra-
razdes e certifique-as

O preparo foi
complementado?

Intime a parte para
complementar preparo

Certifique nos autos e Remeta-os conclusos ao
remeta-os conclusos ao Gabinete do Magistrado e
Gabinete do Magistrado lance no SAP

Fim da atividade Fim da atividade

Figura 14 — Fluxograma para o recebimento e processamento de peti¢do de recurso
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6.2.11 Fluxograma para a remessa dos autos para outro juizo

Inicio da atividade

A

Receba os autos vindos
do Gabinete do
Magistrado, lance a
movimentacédo no SAP e
cumpra a decisédo

(0]

encaminhamento

seré para outro juizo
desta comarca?

(0]
encaminhamento
seré para outro juizo
deste estado?

o
encaminhamento
sera para juizo
de outro estado

A

Baixe os autos no SAP,
envelope-os e encaminhe

Baixe os autos no SAP e

Baixe os autos no SAP e encaminhe a Secéo de
encaminhe ao Cartério Malote para g?aiﬁggni?nﬁg?;%%?éoé
Distribuidor encaminhamento a P

referida comarca, via
Correios

h 4 A A
Fim da atividade Fim da atividade Fim da atividade

Figura 15 — Fluxograma para a remessa dos autos para outro juizo

referida comarca

Resumo: A correta compreensdo dos conceitos de institutos juridicos auxilia em
muito a rotina dos procedimentos judiciais. A transcricdo de parte desses conceitos no
sugerido manual ndo dispensa a consulta a um dicionario de vocabulario juridico.

A utilizacao de fluxogramas que consolidam modelos de atos ordinatérios facilitam a
tramitacao dos processos.

A visualizacdo e a elaboracdo dos procedimentos judiciais civeis por meio de
fluxograma tendem a facilitar a compreenséo dos conceitos de institutos juridicos e a rotina

dos trabalhos cartorarios.
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7 OBJETIVOS GERAL, ESPECIFICOS E FUNCAO DE UM MANUAL
DE IMPLEMENTACAO DE PLANOS ESTRATEGICOS

Obijetivo: Definir os objetivos especificos e gerais e a funcdo de um Manual de
Implementagdo de Planos Estratégicos.

A pretensdo deste estudo foi fornecer elementos de racionalizacdo dos trabalhos
dentro de um cartorio civel, visando a elaboragdo de um Manual de Implementacdo de
Planos Estratégicos, destinado a todos os segmentos de cartdrios civeis do Poder Judiciario
do Estado de Rondonia.

O manual deverda ser um objeto de consulta rapida e diaria, para solucdo dos
problemas de gerenciamento das rotinas administrativas e procedimentos judiciais da
serventia. Ele pretende ainda servir como roteiro de planejamento estratégico das atividades
desenvolvidas no cartério, alavancando ac6es de pessoal em prol de uma otimizacdo dos
servicos para diminuicdo da lentiddo na prestacdo da tutela jurisdicional.

O universo de realidade do futuro manual, portanto, sdo os cartérios civeis do Poder
Judiciério do Estado de Ronddnia, em face do escopo do Curso de Mestrado Profissional em
Poder Judiciario ministrado pelo Tribunal de Justica do Estado de Ronddnia, pela Escola da
Magistratura do Estado de Rond6nia, em parceria com a Escola de Direito da Fundacgéo
Getulio Vargas do Rio de Janeiro.

E oportuno, nesse passo, definir quais sdo os objetivos gerais e especificos, bem
como a funcdo do manual ora proposto.

O objetivo geral do manual € perfeitamente compativel com aquele descrito no
Manual de Andlise, Descricdo e Especificacdo de Cargos do Poder Judiciério do Estado de
Rondonia — Madec.'®

Adaptando a definicdo do objetivo geral contido no Madec para 0 manual proposto,
temos que ele visa propiciar aos servidores do cartorio civel e aos magistrados o0s
parametros basicos para a gestdo sistémica dos servigos do cartdrio, estabelecendo as bases
para a criacdo e o aprimoramento de instrumentos formais de gestdo, com vistas a garantir o
desenvolvimento das pessoas e a sua adaptacdo as novas realidades, bem como garantir a

eficiéncia nas areas administrativas e de procedimento judiciais do cartdrio civel.

106 TRIBUNAL DE JUSTICA DE RONDONIA. MADEC — Manual de Analise, Descricdo e Especificacéo de
Cargos. Porto Velho: Degraf, 2005.
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Os objetivos especificos de um Manual de Implementacdo de Planos Estratégicos

estdo assim delineados:

a) Identificar os problemas existentes no cartorio civel relacionados com a gestdo
administrativa da serventia;

b) Determinar as possibilidades e solugdo dos problemas identificados no diagndstico.

c) Auxiliar o magistrado e o escrivdao a identificar liderancas e talentos dos
servidores em relacdo a sua qualificacdo e expectativas para o desempenho
eficiente de suas fungdes;

d) Especificar as ferramentas que poderdo ser usadas no planejamento estratégico
visando ao estabelecimento de metas e ao equacionamento de problemas de
gestdo administrativa.

e) Oferecer como subsidios conceitos juridicos, modelos racionais de despachos e
fluxogramas referentes as rotinas de procedimentos judiciais para que o servidor
possa compreender a tramitacdo dos processos com vistas a aceleracdo da préatica
de atos processuais e a evitar o retrabalho.

Dentre as diversas fungdes possiveis proporcionadas pelo Manual sugerido, as mais

visiveis sao:

a) Servir de guia basico e rapido para os problemas administrativos relacionados
com a determinacdo do perfil profissional para o servidor ocupar determinado
cargo ou funcdo no cartorio civel,

b) Determinar as linhas de autoridade e responsabilidade no cartério civel;

c) Fornecer informacBGes acerca dos padroes de desempenho (avaliacdo de
desempenho) obtidos na implantacao do planejamento estratégico;

d) Fornecer aos servidores respostas rapidas quanto ao fluxo de trabalho em face
das disposicdes legais decorrentes do Codigo de Processo Civil.

Resumo:

Os objetivos e funcdes propostos para 0 Manual reportam-se a uma visao sistémica
da gestdo de cartério no judiciario. Essa visao baseia-se no conceito de competéncias -
consideradas o conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes perceptiveis sobre as
questBes administrativas e de rotinas e procedimentos judiciais —, bem como no
equacionamento dos problemas e na possibilidade de adocdo de solugdes rapidas que, uma
vez implementadas, resultem na melhoria dos niveis de eficiéncia e eficacia

organizacionais.
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8 CONCLUSAO

Da anélise sobre o papel do Estado diante dos desafios enfrentados pelas disfuncdes
dos modelos de gestdo publica, passados e atuais, foram diagnosticados problemas
gerenciais relacionados com a falta de planejamento e a auséncia de modelos para a préatica
de atos administrativos rotineiros, o que tem impedido a maior eficiéncia da justica.

As transformacgdes do Estado, de maneira geral, pressupdem a sua necessaria
desburocratizacdo, a partir da adocdo de gerenciamento estratégico, cooperativo,
democratico, participativo e solidario.

Readequar as estruturas do Poder Judiciario é uma opc¢do plausivel para tornar
realidade o acesso a justica, previsto na Constituicdo Federal, de forma inclusiva,
democrética e abrangente.

O Judiciério sofre uma crise que ndo pode ser vista apenas a partir da atuacdo
processual do magistrado, das partes ou da faléncia do instrumento legislativo em prevenir
ou dirimir os conflitos. A crise tem raizes profundas que se consolidam em uma crise de
gestéo.

Isso porque, apesar dos atributos pessoais de magistrados e servidores, ndo ha
preparacdo para a gestdo administrativa dos cartorios, nem treinamento especifico dos
servidores para o desempenho de suas atividades. Além disso, como exposto, a lentiddo e a
ineficacia se devem a falta de modernizacéo, informatizacao e racionalidade.

Por isso, € imprescindivel definir e implantar instrumentos mais eficazes de
gerenciamento e controle que possam colaborar efetivamente para a melhoria do
desempenho das unidades organizacionais que compdem o Poder Judiciario, a partir do
aperfeicoamento e da racionalizacao das atividades desenvolvidas.

E para isso, deve se desenvolver a analise critica do impacto das organizacdes sobre
os individuos em todos 0s aspectos, seja econdmico, politico ou social, no desenvolvimento
e na implementacdo da politica governamental ou publica e na relacdo dialética que envolve
0 gerente e o capital humano, pois como agentes ativos no processo de mudanca social, as
organizag6es influenciam e sdo influenciadas pela sociedade.

As unidades cartorarias, nesse sentido, podem ser vistas como organizag¢fes dentro

de uma organizacdo maior, que ¢ o Poder Judiciario. Suas atividades implicam direta e
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indiretamente no cotidiano dos cidaddos e da sociedade na qual se inserem, cujos valores de
sua organizacdo engloba a moral, o racionalismo, a eficiéncia e a competitividade.

E para que seu funcionamento seja de exceléncia, necessario € o processo de
estruturagdo e modelagem das organizacgdes, cujas abordagens tedricas sdo variadas mas
trabalhadas nesta dissertacdo com recursos as teorias de Jay Galbraith e Djalma de Oliveira,
com suas abordagens mais tradicionais e funcionalistas, a partir do conceito de arquitetura,
Karl Weick, que aborda a Modelagem Organizacional sob a perspectiva interpretativista, e
Bianor Cavalcanti, que desenvolve uma teoria a partir da metéfora da equalizacao.

O modelo de Modelagem organizacional proposto no presente trabalho utiliza-se de
alguns principios elencados pelos quatro modeles tedricos descritos e proporcionara aos
servidores lotados nos cartérios um conjunto de conceitos, métodos e ferramentas que
objetivam melhorar a produtividade e a qualidade dos servicos prestados.

De Galbraith, o principio da inter-relagdo entre objetivos e metas organizacionais
como norteador dos processos decisorios, a partir da perspectiva sistémica que contempla as
correlacdes entre cartérios e servidores. Por Djalma Oliveira, a definicdo de fatores como
organizagdo geral, audiéncias, fluxo de processos, despachos, sentencas, relacionamento
com os servidores e Ministério Publico, para anélise e diagnostico organizacional e
ambiental dos cartorios para identificacdo dos catalisadores de sucesso ou fracasso, bem
como o tratamento respectivo. Da abordagem de Wick, a perspectiva na qual o plano
estratégico do cartorio é construido a partir da percepcao daqueles que lidam com o dia-a-
dia das atividades cartorarias, considerando suas experiéncias, apresentando ferramentas
para que cada equipe ofereca sua colaboracao para elaborar o plano de forma participativa, a
medida em que se desenvolve e crescem as relagbes sociais e profissionais uteis para a
organizagdo. Da proposta de Bianor Cavalcante, a necessidade de identificar e explicitar as
oportunidades, restricdes e limitagdes enfrentadas pelo gestor, bem como a sua importancia
no ambito das atividades jurisdicionais.

Muito se tem discutido sobre a necessidade de dar celeridade a atividade do Poder
Judiciario, principalmente no que concerne ao efetivo andamento dos autos em suas
respectivas varas. Contudo, ndo h& na atualidade um conjunto de procedimentos e regras
que auxiliem os magistrados e serventuarios na obtencao dessa celeridade.

O que existe de concreto sao meras orientacdes dos proprios 6rgdos encarregados do
trabalho, os quais ficam sempre ao talante da autoridade que esta no exercicio do cargo, ndo

havendo padrdo ou regra definida ou definitiva.
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Os profissionais que atuam junto as serventias judiciais, ndo tém, em sua maioria,
formacdo especifica para o desempenho de tal atividade. Em geral, a organizacdo
administrativa das serventias judiciais é empirica, baseada na experiéncia dos profissionais
mais antigos, muitas vezes, sem considerar técnicas existentes. Sem duvida, a experiéncia
desses profissionais € muito valiosa, especialmente porque foi adquirida justamente com o
desempenho dessa atividade. Contudo, deixa de aproveitar das melhores experiéncia e
pesquisas realizadas no pais e no mundo.*®’

As criticas e demonstracdes de insatisfacdo que sofre o Poder Judiciério nos dltimos
anos, em razdo de seu desempenho relacionado com a morosidade da prestacgdo jurisdicional
e a dificuldade de acesso a Justica, desperta a urgéncia na mudanca de paradigma avaliando
préaticas e implementando-as para prestar celeridade ao processo.

As legislacbes de organizacBes judicidrias e as consolidagdes normativas dos
tribunais prevéem o desempenho pelo juiz dessa atividade de gestdo administrativa das
serventias judiciais’®, mas ndo basta a atuacdo do juiz, com suas responsabilidades de
gestor, para acelerar a prestacdo jurisdicional, sendo imprescindivel o desenvolvimento da
equipe de desempenho (cartdrio), cuja responsabilidade € por lei delegada ao escrivao.

E imperioso afirmar que, na atual conjuntura, se faz necessario um engajamento de
toda a cupula do Judiciario, a fim de que as pessoas encarregadas da gestdo dos servicos
possam adquirir qualificacdo juridico-administrativa, visando ao melhor aproveitamento dos
recursos, tanto materiais como pessoais, na obtencéo de melhores resultados.

Verifica-se atualmente que os serventuarios, principalmente os que ocupam posicao
de chefia, ndo dispdem de acesso a normas e procedimentos que visem a gestdo do
judiciario como linha de producdo. Assim, ndo estdo qualificados a gerir com exceléncia a
demanda pelos servicos, a qual cresce a cada dia, em propor¢des quase alarmantes.

Esse crescimento, como demonstrado, é fruto do despertar de uma nacdo para 0s
seus direitos, reprimidos por anos de autoritarismo e hoje garantidos pela Constituicdo
Federal. Aliada a esse crescimento, e em detrimento de uma maior celeridade no andamento
dos feitos, aponta-se a existéncia de serventuarios insatisfeitos com seus trabalhos, seja por
questdes salariais ou por falta de politicas de recursos humanos.

Para sanar essas questdes, € necessario que haja treinamento e capacitacdo
constantes de todo o pessoal envolvido nos trabalhos judiciais, incluindo Gestdo de Pessoal

para as chefias imediatas. Dessa forma, estar-se-ia adequando a estrutura organizacional e

97 SERRA, Luis Umpierre de Melllo. Gesto de Serventias Judicias. P. 5. FGV, 2006.
1% codigo de Organizagdo Judiciaria do Estado de Rondénia (Lei Complementar n. 94/93, art. 36).
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seus processos internos a demanda pelos servicos judiciarios e, por conseguinte, cumprindo
efetivamente a missdo constitucional do judiciario.

As atividades voltadas para a desburocratizacdo e a simplificacdo devem-se somar
acOes objetivas que estabelecam parametros mais flexiveis para a modelagem dos processos
decisorios. A proposta trazida nesta dissertacio de um manual de gerenciamento
administrativo e de procedimentos judiciais nos cartorios civeis & objetiva e prética,
atendendo as necessidades que urgem na prestacao jurisdicional.

A visdo sistémica da gestdo de cartorio no judicidrio, baseado no conceito de
competéncias, no equacionamento dos problemas e na possibilidade de adocéo de solugbes
rapidas, se implementada, resultara na melhoria dos niveis de eficiéncia e eficacia
organizacional.

Para o alcance da melhoria na prestacdo jurisdicional e da gestdo institucional do
Poder Judiciario, a ferramenta fundamental é o planejamento estratégico. Por isso a
necessidade de té-lo como instrumento para implantagédo da visao sistémica do orgéo.

Pelo conceito de planejamento explanado nesta dissertacdo, viu-se que se trata de
uma oposicao a postura passiva de esperar 0s eventos para se posicionar diante deles; um
processo que obedece as relagdes de interdependéncia caracterizadas como sistémicas, em
que cada fase esta coordenada com as demais, de maneira que formam um todo coerente e
harmonico, voltado a alcancar um objetivo final, que pode ser um produto ou um servigo
determinado.

Assim, ndo é simplesmente uma introducdo de técnicas, mas uma mudanca
significativa na pratica gerencial que resulta em novas formas de comportamento, como 0
conhecimento continuo do ambiente externo, adaptacdo constante e flexibilidade para
adaptacdo e gerenciamento de mudancas rapidas que hoje exige 0 mundo contemporaneo.

A reputacdo do Estado brasileiro € de que sua maquina administrativa ndo consegue
executar o planejado e isso precisa urgentemente ser modificado.

No planejamento estratégico exposto nesta dissertacdo como forma de otimizar os
cartérios civeis, apresentam-se os elementos descritivos do plano que envolve todos o0s
conceitos necessarios ao desenvolvimento e a aplicacdo; a forma de instrumentalizagdo do
plano que abordara as estratégias para sua implantacdo, bem como a metodologia aplicada.
Com isso, a proposta ajuda a compor um diagndstico sobre os problemas do Judiciario que
mais afetam a economia e a avaliar as iniciativas que podem tornar o Judiciario uma

instituicdo mas eficaz e eficiente do ponto de vista econémico.
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Como um dos possiveis resultados das pesquisas e reflexdes desenvolvidas nesta
dissertacdo, e buscando colaborar com o aperfeicoamento institucional do Poder Judiciario
do Estado de Rondbnia, consolida-se no Anexo 3 a proposta de um Manual de
Implementacdo de Planos Estratégicos para Cartério Civel, afinal, é premente adequar a
estrutura dos cartérios para que possam contribuir com qualidade na consecucdo dos

objetivos institucionais e na misséo do Judiciario.
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ANEXO 1: COMPILACAO DA LEI N° 1467, DE 28 DE ABRIL DE 2005

Quadro 2 — Quantitativo previsto de servidores nos Cartérios Civeis de 12 Entrancia

Quantitativo Previsto

Unidade
E FG-1 AT AO Total
Alta Floresta do Oeste — Cartorio da Vara Civel 1 1 6 4 12
Alvorada do Oeste — Cartério da Vara Civel 1 1 6 4 12
Buritis — Cartorio da Vara Civel 1 1 6 4 12
Cerejeiras — Cartério da Vara Civel 1 1 6 4 12
Costa Marques — Cartorio da Vara Civel 1 1 6 4 12
Espigédo do Oeste — Cartorio da Vara Civel 1 1 6 4 12
Machadinho do Oeste — Cartorio da Vara Civel 1 1 6 4 12
Nova Brasilandia do Oeste — Cartorio da Vara Civel 1 1 6 4 12
Presidente Médici — Cartdrio da Vara Civel 1 1 6 4 12
Santa Luzia do Oeste — Cartorio da Vara Civel 1 1 6 4 12
Sao Miguel do Guaporé — Cartorio da Vara Civel 1 1 6 4 12

Legenda:
E - Técnico Judiciario (especialidade: Escrivdo Judicial);

FG-1: Técnico Judiciario (especialidade: Apoio Técnico — Chefe de Cartorio);

AT: Técnico Judiciario (especialidade: Apoio Técnico);

AO: Auxiliar Operacional (especialidade: Comissario de Menores);
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22 ENTRANCIA

Quadro 3 - Quantitativo previsto de servidores nos Cartérios Civeis de 2% Entrancia
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mr— Quantitativo Previsto
E FG-1 AT AO Total
Ariquemes — Cartorio da 12 Vara Civel 1 1 7 - 9
Ariquemes — Cartorio da 22 Vara Civel 1 1 7 8 17
Ariquemes — Cartorio da 32 Vara Civel 1 1 7 - 9
Ariquemes — Cartorio da 42 Vara Civel 1 1 7 - 9
Cacoal — Cartério da 12 Vara Civel 1 1 7 - 9
Cacoal — Cartério da 22 Vara Civel 1 1 7 8 17
Cacoal — Cartério da 3 Vara Civel 1 1 7 - 9
Colorado do Oeste — Cartorio da Vara Civel 1 1 7 6 15
Guajara Mirim — Cartorio da 12 Vara Civel 1 1 7 - 9
Guajara Mirim — Cartorio da 22 Vara Civel 1 1 7 8 17
Jaru — Cartério da 1% Vara Civel 1 1 5 - 7
Jaru — Cartério da 2% Vara Civel 1 1 7 6 15
Ouro Preto do Oeste — Cartdrio da Vara Civel 1 1 7 6 15
Pimenta Bueno — Cartério da 1% VVara Civel 1 1 7 - 9
Pimenta Bueno — Cartério da 22 VVara Civel 1 1 7 6 15
Rolim Moura — Cartério da 1% Vara Civel 1 1 7 - 9
Rolim Moura — Cartério da 22 Vara Civel 1 1 7 6 15
Vilhena — Cartério da 1% Vara Civel 1 1 7 - 9
Vilhena — Cartério da 22 VVara Civel 1 1 7 8 17
Vilhena — Cartério da 3% VVara Civel 1 1 7 - 9
Vilhena — Cartério da 4% Vara Civel 1 1 7 - 9

Legenda:
E - Técnico Judiciario (especialidade: Escrivdo Judicial);

FG-1: Técnico Judicirio (especialidade: Apoio Técnico — Chefe de Cartorio);

AT: Técnico Judiciario (especialidade: Apoio Técnico);

AO: Aucxiliar Operacional (especialidade: Comissario de Menores);
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Quadro 4 - Quantitativo previsto de servidores nos Cartérios Civeis de 32 Entrancia
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Quantitativo Previsto

Unidade
E FG-1 AT AO Total
Porto Velho — Cartério da 12 Vara Civel 1 1 9 - 11
Porto Velho — Cartério da 22 Vara Civel 1 1 9 - 11
Porto Velho — Cartério da 3? Vara Civel 1 1 9 - 11
Porto Velho — Cartério da 42 Vara Civel 1 1 9 - 11
Porto Velho — Cartério da 5 Vara Civel 1 1 9 - 11
Porto Velho — Cartério da 62 Vara Civel 1 1 9 - 11
Porto Velho — Cartério da 72 Vara Civel 1 1 9 - 11
Porto Velho — Cartério da 8% Vara Civel (ndo instalado) 1 1 9 - 11
Ji-Paran — Cartério da 1% VVara Civel 1 1 7 - 9
Ji-Paran — Cartério da 22 VVara Civel 1 1 7 - 9
Ji-Parana — Cartério da 3% VVara Civel 1 1 7 - 9
Ji-Parana — Cartério da 4% Vara Civel 1 1 7 - 9
Ji-Paran — Cartério da 5% VVara Civel 1 1 7 - 9
Ji-Parana — Cartdrio da 62 VVara Civel (ndo instalado) 1 1 7 - 9

Legenda:
E - Técnico Judiciario (especialidade: Escrivdo Judicial);

FG-1: Técnico Judicirio (especialidade: Apoio Técnico — Chefe de Cartorio);

AT: Técnico Judiciario (especialidade: Apoio Técnico);
AO: Aucxiliar Operacional (especialidade: Comissario de Menores);
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ANEXO 2: COMPILACAO DAS DESCRICOES DAS ATRIBUICOES
DAS UNIDADES PERTENCENTES AO TJRO QUE MANTEM
CONTATO COM 0OS CARTORIOS CIVEIS, EXTRAIDO DO MANUAL
DE ATRIBUICOES DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

1 - Departamento Correcional — Decor

TRIBUNAL PLENO

DEPARTAMENTO
CORRECIONAL

PROTOCOLO DA SERVICO DE
CORREGEDORIA INFORMATIZACAO

Div. de Controle
dos Serv. Notariais
e de Registro

Secéo de Secao de Secéo de Contr. dos Secao de Contr. dos Secéo de Cad. e Secao de
Documentacéo e Processamento e Serv. Notariais e de Serv. Notariais e de Reg. de Ativ. Levantamento de
Divulgacdo Expediente Reg. da Capital Reg. do interior Judicantes Dados

Divisdo
Administrativa

Divis&o de
Estatistica

Departamento Correicional - Decor

Subordinacao

hier4raui O Decor esta subordinado hierarquicamente a Corregedoria Geral de Justica.
ierarquica

O Decor compde-se das seguintes Unidades: Protocolo Geral da Corregedoria, Servico de
Estrutura interna | Informatizagdo, Divisdo Administrativa, Divisdo de Pessoal das Comarcas e Divisdo de
Estatistica.

Titular Diretor do Departamento Correcional
Nivel de .
autoridade Linear

Funcéo principal | Planejar, coordenar e dirigir as atividades referentes ao processamento e controle dos atos e
da unidade feitos executados pela Corregedoria, bem como as atividades de apoio & gestdo administrativa.

AtribuicBes

| - Promover o processamento dos dados referentes as correi¢Bes parciais, ordindrias e extraordinarias, as
representacdes e outras atividades afins executadas pela Corregedoria Geral de Justica;

Il - Coordenar a expedigdo de correspondéncias que versem sobre comunicacdo ou pedido de informacgdes em
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Departamento Correicional - Decor

procedimentos e assuntos da alcada da Corregedoria;

Il - Coordenar a preparacdo dos processos de inspegdo, correigdes parciais, ordinarias e extraordinarias e
outros a serem analisados pela Corregedoria;

IV - Coordenar as atividades de preparacao de atos da Corregedoria para publicag&o;

V - Acompanhar a publica¢do dos atos da Corregedoria, assim como das decisdes proferidas em processos de
sua competéncia;

VI - Coordenar as atividades de emissdo, recebimento, registro e controle dos expedientes da Corregedoria;

VII - Coordenar e controlar a preparacdo de expedientes, processos e papéis que devam ser oficiados, para
despacho junto ao Corregedor;

VIII - Coordenar a preparacdo dos relatérios anuais das atividades da Corregedoria, coligindo os dados
necessarios e submetendo-os ao Corregedor para aprovagao;

IX - Coordenar, dirigir e controlar o processamento de relatorios estatisticos referentes as atividades judicantes
e de movimentacdo dos cartérios judiciais e extrajudiciais;

X - Coordenar, dirigir e acompanhar as atividades referentes ao controle cadastral e funcional dos juizes;

Xl - Coordenar, dirigir e acompanhar as atividades referentes ao controle da produtividade dos juizes;

XII - Coordenar as atividades de controle dos relatérios pertinentes a arrecadacdo e despesas enviadas pelos
cartorios judiciais e extrajudiciais;

XIII - Coordenar e executar 0s planos de trabalho e cronogramas de realizacdo das atividades, de forma a zelar
pelo cumprimento dos prazos estipulados;

XIV - Coordenar, orientar e controlar as atividades dos érgaos sob sua subordinagdo, dotando-os dos recursos
necessarios ao desenvolvimento de suas atividades;

XV - Preparar expedientes relativos ao cumprimento de cartas precatorias e reclamacdes pertinentes;

XVI - Preparar e expedir correspondéncias que versem sobre comunicacdo ou pedido de informagdes em
procedimentos e assuntos da alcada da Corregedoria;

XVII - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;

XVIII - Desempenhar outras atribuic@es tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em
normas.

Protocolo Geral da Corregedoria - PGCor

Subordinacéo

o Essa Unidade esta subordinada hierarquicamente ao Decor.
hierarquica

Estrutura interna

Titular Chefe do Protocolo Geral da Corregedoria
Nivel de .
autoridade Funcional

Funcdo principal | Executar as atividades de recebimento, registro e expedicdo de documentos,
da unidade correspondéncias e processos que tramitem na Corregedoria.

AtribuicBes

| - Executar e controlar os servigcos de recebimento e entrega de correspondéncias oficiais no ambito da
Corregedoria;

Il - Executar as atividades de controle do envio e registro de documentos oficiais da Corregedoria através do
Sistema de Protocolo;

Il - Protocolar todos os documentos oficiais e processos que forem recebidos, para posterior analise por parte
do Decor DECOR,;

IV - Manter o controle sobre a movimentacdo dos documentos e processos recebidos e enviados;
V - Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;

VI - Desempenhar outras atribui¢Bes tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em
normas.
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Servigo de Informatizacéo do Decor - SIFOR

Subordinacéo

o Essa Unidade esta subordinada hierarquicamente ao Decor.
hierarquica

Estrutura interna

Titular Chefe do Servico de Informatizacéo do Décor.
Nivel de .
autoridade Linear

Funcéo principal

. Efetuar a digitacdo de dados inerentes a execucdo das atividades do Décor.
da unidade

Atribuicdes

| - Orientar os usudrios quanto a manipulagdo e procedimentos operacionais dos equipamentos de informética
instalados na Corregedoria;

Il - Orientar os usuarios da Corregedoria quanto a utilizacdo de softwares instalados;

I11 - Colaborar na digitacdo dos diversos documentos emitidos, mantidos e controlados pelo Decor;

IV - Gerenciar 0s arquivos existentes nos equipamentos de informatica;

V - Atualizar relatérios e listagens;

VI - Emitir portarias, oficios e outros documentos via computador, quando autorizado pelo Decor;

VII - Manter atualizadas todas as listagens referentes a situacdo funcional dos magistrados;

VIII - Colaborar na emisséo dos relatdrios estatisticos;

IX - Executar todos os servigos de operacionalizacdo dos microcomputadores do Decor;

X - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;

X1 - Desempenhar outras atribuicdes tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.

Divisdo de Estatistica - DIEST

Subordinacéo

e Essa Divisdo esta subordinada hierarquicamente ao DECOR
hierarquica

Essa Divisdo compde-se de 2 (duas) se¢des, a saber: Secdo de Levantamento de Dados e

Estrutura interna Secdo de Cadastro e Registro de Atividades Judicantes.

Titular Diretor da Divisdo de Estatistica
Nivel de Linear
autoridade

Fungéo principal | Coordenar, dirigir e executar atividades relativas a coleta, conferéncia e consolidagdo dos
da unidade dados estatisticos processuais no &mbito do Poder Judiciério.

Atribuicdes

| - Coordenar o recebimento dos relatérios estatisticos preenchidos pelos Cartdrios Judiciais e Extrajudiciais;

Il - Analisar e efetuar a compatibilizacdo dos relatdrios estatisticos com o relatério de processos movimentados;
I - Coordenar a elaboragéo de quadros e graficos estatisticos;

IV - Coordenar a elaboragdo e apresentar relatdrios de atividades dos juizes;

V - Manter contato com os cartérios, no sentido de fazer as corre¢Bes nos relatorios estatisticos recebidos,
quando for o caso;

VI - Providenciar a emissao de expediente de cobranga dos relatdrios estatisticos ndo recebidos ou com erros
néo corrigidos;

VII - Coordenar as atividades referentes a elaboracéo da resenha para correi¢do nos cartorios;

VIII - Coordenar as atividades relativas a publicacdo do Plantdo Forense;

IX - Coordenar a conferéncia do relatorio das turmas recursais;

X - Coordenar o fechamento do relatério anual;
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Diviséo de Estatistica - DIEST

Xl - Coordenar e controlar a elaboracdo do relatorio trimestral de processos movimentados a serem
encaminhados ao STF;

XII - Controlar a emissao de relatorios estatisticos e 0 encaminhamento aos 6rgdos destinatarios;
XIII - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
XIV - Desempenhar outras atribuicdes tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.

Sec¢do de Levantamento de Dados - SeL.eD

Subordinacao

hier4raui Essa Secdo esta subordinada hierarquicamente a DIEST.
ierarquica

Estrutura interna

Titular Chefe de Se¢do de Levantamento de Dados
Nivel de Linear
autoridade

Funcao principal | Efetuar a coleta de dados referentes ao quantitativo de processos judiciais em curso no
da unidade Estado.

Atribuicdes

| - Proceder a verificagdo dos dados contidos nos relatdrios recebidos dos cartérios judiciais e extrajudiciais e
consolida-los;

Il - Efetuar as atividades relativas ao preenchimento de quadros estatisticos, graficos e outros documentos
pertinentes;

I11 - Manter atualizados os quadros demonstrativos para controle de processos movimentados;

IV - Executar o controle das informagdes de julgamento dos recursos dos juizes;

V - Proceder ao encaminhamento de relatérios, quadros e graficos demonstrativos aos érgéos pertinentes;

VI - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;

VII - Desempenhar outras atribuicoes tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.

Secdo de Cadastro e Registro de Atividades Judicantes - SeCRAJ

Subordinacéo

A Essa Secdo esta subordinada hierarquicamente a Divisdo de Estatistica.
hierarquica

Estrutura interna

Titular Chefe da Secéo de Cadastro e Registro de Atividades Judicantes
Nivel de :
autoridade Linear

Funcdo principal | Executar as atividades de controle dos dados estatisticos referentes as tarefas executadas
da unidade nos cartdrios judiciais e extrajudiciais.

AtribuicBes

| - Processar e controlar dados estatisticos referentes as atividades dos juizes;
Il - Receber os relatorios de judicancia emitidos pelos cartorios judiciais;

I11 - Proceder a conferéncia do preenchimento dos relatérios de judicancia;

IV - Proceder a verificacdo dos dados contidos nos relatorios para atualizagdo;

V - Executar a consolidacao dos dados contidos nos relatérios de processos movimentados, bem como os dados
da judicancia dos juizes, contidos nos relatorios estatisticos;

VI - Executar a elaboracéo de quadros e graficos estatisticos;
VII - Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;
VIII - Desempenhar outras atribuices tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.
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Divisao de Controle dos Servigos Notarias e de Registro - DiCSeN

Subordinacéo

o Essa Divisdo esta subordinada hierarquicamente ao DECOR.
hierarquica

A DICSEN compde-se de 2 (duas) se¢Bes, a saber: Secéo de Controle dos Servicos Notariais e

Estrutura interna de Registro da Capital e Secdo de Controle dos Servigos Notariais e de Registro do Interior.

Titular Diretor da Diviséo de Controle dos Servigos Notariais e de Registro
Nivel de .
autoridade Linear
Funcdo principal | Coordenar, dirigir e gerenciar as atividades referentes ao registro e controle dos dados e
da unidade informacdes financeiras, cadastrais e correicionais pertinentes aos cartorios extrajudiciais.
AtribuicBes

| - Coordenar e controlar a atualizacdo dos dados cadastrais, financeiros e correicionais dos cartérios
extrajudiciais do Estado;

Il - Controlar e conferir processos dos cartorios extrajudiciais registrados e autuados;

I11 - Coordenar e controlar o fluxo dos processos referentes a cartorios extrajudiciais, vindos de outros setores;
IV - Supervisionar e controlar o cumprimento de despachos nos processos referentes a cartorios extrajudiciais;
V - Coordenar e supervisionar o controle estatistico e mensal dos cartdrios extrajudiciais;

VI - Coordenar e superviosionar o controle das fichas cadastrais dos cartorios extrajudiciais;

VII - Coordenar e supervisionar a emissdo do livreto Oficios de Notas e de Registros;

VIII - Coordenar o controle do cumprimento de recomendac8es apontadas nas atas de correicdes;

IX - Coordenar as atividades de controle dos registros apontados nas guias judicidrias;

X - Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;

XI - Desempenhar outras atribui¢des tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.

Sec¢do de Controle dos Servicos Notariais e de Registro da Capital - SeCSeN - Cap

Subordinacao

hieraraui Essa Secdo esta subordinada hierarquicamente a DICSEN.
ierarquica

Estrutura interna

Titular Chefe da Segdo de Controle dos Servicos Notariais e de Registro da Capital
Nivel de Linear
autoridade

Funcao principal | Controlar e manter atualizados os dados cadastrais, financeiros e correicionais dos
da unidade cartorios extrajudiciais da capital.

Atribuicdes

| - Cadastrar as atas de correi¢des dos cartdrios extrajudiciais da capital;

Il - Processar as estatisticas mensais dos cartorios extrajudiciais da capital;

I11 - Proceder a atualizagéo dos dados cadastrais, financeiros e correicionais dos cartorios extrajudiciais da capital;
IV - Proceder ao registro e a autuagdo de processos referentes aos cartdrios extrajudiciais da capital;

V - Controlar a entrada e saida de processos pertinentes aos cartdrios extrajudiciais da capital;

VI - Executar a atualizacdo das fichas cadastrais dos cartdrios extrajudiciais da capital;

VII - Manter atualizado o livreto Oficios de Notas e de Registros;

VIII - Controlar os registros apontados nas guias judiciarias;

IX - Cadastrar todos os livros existentes nos cartdrios extrajudiciais da capital, em ordem numérica crescente e
cronoldgica;

X - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;
X1 - Desempenhar outras atividades tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.
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Sec¢do de Controle dos Servicos Notarias e de Registro do Interior - SeCSeN - Int

Subordinacéo
hierarquica

Essa Secdo esta subordinada hierarquicamente a DICSEN.

Estrutura interna

Titular Chefe da Segéo de Controle dos Servigos Notariais e de Registro do Interior
Nivel de .
autoridade Linear

Funcéo principal
da unidade

Controlar e manter atualizados os dados cadastrais, financeiros e correicionais dos
cartorios extrajudiciais do interior.

Atribuicdes

| - Cadastrar as atas de correi¢des dos cartérios extrajudiciais do interior;

Il - Processar as estatisticas mensais dos cartorios extrajudiciais do interior;

I11 - Proceder a atualizagéo dos dados cadastrais, financeiros e correicionais dos cartorios extrajudiciais do interior;
IV - Proceder ao registro e a autuagdo de processos referentes aos cartérios extrajudiciais do interior;

V - Controlar a entrada e saida de processos pertinentes aos cartdrios extrajudiciais do interior;

VI - Executar a atualizagdo das fichas cadastrais dos cartérios extrajudiciais do interior;

VI - Manter atualizado o livreto Oficios de Notas e de Registros;

VIII - Controlar os registros apontados nas guias judiciarias;

IX - Cadastrar todos os livros existentes nos cartérios extrajudiciais do interior, em ordem numérica crescente e

cronoldgica;

X - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;
XI - Desempenhar outras atividades tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.

Divisdo Administrativa do DeCor - DiVad

Subordinacéo
hierarquica

Essa Divisdo esta subordinada hierarquicamente ao DECOR.

Estrutura interna

A DIVAD compde-se de 2 (duas) se¢des, a saber: Se¢do de Documentacdo e Divulgacéo e
Secdo de Processamento e Expediente.

Titular Diretor da Divisao Administrativa
Nivel de Linear
autoridade

Funcéo principal
da unidade

Coordenar, dirigir, orientar e controlar todas as atividades de apoio administrativo ao DECOR
por meio da criacdo e manutencdo de instrumentos eficazes para a tomada de deciséo.

Atribuicdes

| - Controlar a autuagéo e o registro dos feitos que tramitem no érgao;

Il - Supervisionar as atividades relativas ao recebimento, preparo e expedicdo de toda a documentagdo
movimentada no érgéo;

I11 - Proceder ao encaminhamento de documentos ao DECOR para despacho junto ao Corregedor-Geral;

IV - Prestar informagdes as partes interessadas sobre autos e papéis em andamento na Divisdo;

V - Minutar despachos e expedientes administrativos, submetendo-os ao DECOR;

VI - Controlar a juntada de documentos em processos prontos para despacho, bem como apensar ou desapensar;
VII - Controlar o encaminhamento de atos e outros documentos para publicagdo no Diario da Justica;

VIII - Controlar o arquivamento de todos os processos findos que tramitam no DECOR;

IX - Controlar e manter atualizada a legislagdo necessaria ao bom desempenho das atividades da unidade;

X - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;

X1 - Desempenhar outras atribuigdes tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.
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Secdo de Processamento e Expediente - SePEx

Subordinagéo

A Esta Sec¢do esta subordinada hierarquicamente a DIVAD.
hierarquica

Estrutura interna

Titular Chefe da Secdo de Processamento e Expediente
Nivel de Linear
autoridade

Funcéo principal

da unidade Executar as atividades relativas ao preparo de documentos para expedicao.

Atribuicdes

| - Efetuar os servicos de datilografia e digitagdo pertinentes a expedicdo de documentos;
I - Manter controle, em instrumentos prdprios, de toda a documentagéo processada e movimentada no &mbito da Diviséo;
111 - Preparar e encaminhar atos, provimentos e documentos oficiais para editoragéo e publicacdo no Didrio da Justica;

IV - Preparar as pastas com 0s expedientes a serem utilizadas pelo Desembargador Corregedor e Juizes
Auxiliares da Corregedoria;

V - Manter controle numérico das correspondéncias oficiais expedidas;
VI - Manter e controlar os arquivos de cOpias das correspondéncias oficiais emitidas;

VIl - Manter e controlar os arquivos de termos de correicBes realizadas pelo Corregedor e pelos Juizes
Auxiliares da Corregedoria;

VIII - Expedir certidfes para concorréncia publica;
IX - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;
X - Desempenhar outras atribuices tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.

Secdo de Documentacéo e Divulgacéo - SeDoD

Subordinacéo

hierarqui Essa Secdo esta subordinada hierarquicamente a DIVAD.
ierarquica

Estrutura interna

Titular Chefe da Se¢do de Documentacgdo e Divulgacdo
Nivel de Linear
autoridade

Funcao principal | Efetuar as atividades relativas ao preparo de documentos e processos para despacho do
da unidade Corregedor, bem como organizar o expediente para publicacéo.

Atribuigdes

| - Organizar, controlar e manter arquivos de documentos de interesse da Divisdo Administrativa;
Il - Providenciar o encaminhamento de documentos oficiais para editoracdo e publicacdo no Diério da Justica;
I11 - Extrair e controlar copias datilografadas de textos legais e outros documentos oficiais;

IV - Providenciar a entrega, aos respectivos destinatarios, das correspondéncias externas e internas, processos e
outros expedientes oficiais;

V - Proceder & atualizacdo da lista de Juizes Titulares e Substitutos, bem como dos Juizes Diretores dos Foruns
e Juizes Corregedores dos cartdrios extrajudiciais;

VI - Processar os servicos de datilografia e digitagdo pertinentes a expedicéo de documentos;
VII - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;

VIII - Desempenhar outras atribuicdes tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em
normas.
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2- Departamento do Conselho da Magistratura — DECOM*®°

TRIBUNAL PLENO

DEPARTAMENTO DO
CONSELHO DA
MAGISTRATURA

1

Div. de Controle da
Fol Pag de
Magistrados

Div. de Controle de
Ativ. Jurisdicionais

——

Secéo de Expediente Secéo de
e Registro Processamento

Secdo de Reg.
Averbagdo e
Beneficios

Segéo de Folha de
Pagamento

Departamento do Conselho da Magistratura - DECOM

Subordinacéo

o O DECOM esté subordinado hierarquicamente ao Conselho da Magistratura.
hierarquica

Compde-se de 2 (duas) DivisBes e suas respectivas Se¢des: Divisdo de Controle da Folha

Estrutura interna de Pagamento de Magistrados e Divisdo de Controle das Atividades Judicantes.

Titular Diretor do Departamento do Conselho da Magistratura
Nivel de Linear
autoridade

Planejar, coordenar, dirigir e orientar as atividades referentes a organizagdo, controle e
Funcdo principal | manutencdo de informagBes pertinentes a Magistratura estadual, bem como o

da unidade processamento e julgamento de processos inerentes, viabilizando as competéncias
administrativas e judiciérias do Conselho da Magistratura dispostas no Regimento Interno.

Atribuicdes

| - Coordenar, dirigir e orientar as atividades relativas a organizacdo e manutencédo do cadastro dos magistrados;

Il - Coordenar, dirigir e acompanhar o processamento do registro e controle dos dados cadastrais dos
magistrados;

Il - Coordenar, dirigir e orientar a execucdo das atividades relativas ao processamento e registro das
informac0es pertinentes aos direitos e beneficios dos magistrados;

IV - Coordenar, dirigir, orientar e acompanhar o processamento da folha de pagamento dos magistrados;
V - Coordenar 0 andamento de processos referentes a direitos e beneficios dos magistrados;

VI - Secretariar as sessdes do Conselho da Magistratura no julgamento dos processos das Varas da Infancia e da
Juventude do Estado, bem como as sessdes de posse de juizes, desembargadores e novas administragoes;

VIl - Coordenar e acompanhar as atividades referentes a emissdo de certidOes, declaracdes e atestados
funcionais requeridos pelos magistrados;

VIII - Coordenar a preparacgao de atos para publicagdo no Diario da Justica;

IX - Coordenar a emissdo da carteira funcional dos magistrados;

X - Coordenar e controlar a elaboracgdo da lista de antiguidade dos magistrados;

XI - Controlar, acompanhar e manter atualizado o assentamento individual dos magistrados ativos e inativos;

199 O Departamento do Conselho da Magistratura esta aqui relacionado em razéo de ser obrigatdrio o cartério ter
um classificador para arquivamento dos atos emanados do DECOM.
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Departamento do Conselho da Magistratura - DECOM

X1l - Cumprir e fazer cumprir os despachos exarados pelos senhores desembargadores em processos de
competéncia do Conselho da Magistratura;

XIII - Acompanhar e controlar a execucdo das ordens judiciais emanadas dos senhores desembargadores;

X1V - Acompanhar e orientar a elaboracdo da pauta de julgamento dos processos administrativos de interesse
dos magistrados;

XV - Acompanhar e orientar a elaboracdo da pauta de julgamento dos processos judiciais das varas da infancia
e juventude das comarcas do estado;

XVI - Coordenar as atividades de processamento de acérdaos, relatorios e despachos;

XVII - Providenciar e remeter, em tempo habil, para publicacdo, os despachos interlocutérios, acérdaos, atas e
pautas de julgamento de Conselho da Magistratura;

XVIII - Acompanhar e orientar o atendimento as partes interessadas e aos magistrados;

XIX - Acompanhar a emissdo de certidGes as partes interessadas pertinentes aos processos judiciais julgados
pelo Conselho da Magistratura;

XX - Coordenar e acompanhar, quando determinado, a emissdo de termos de busca e apreensdo, mandados e
outros documentos assemelhados;

XXI - Remeter processos a Procuradoria de Justica do Ministério Publico para elaboracdo de parecer e para
assinatura de acérddos quando necessario;

XXII - Remeter os processos judiciais as comarcas de origem;

XXIII - Coordenar, orientar e controlar as atividades das unidades sob sua subordinacdo, dotando-os dos
recursos necessarios ao desenvolvimento de suas atividades;

XXIV - Coordenar e executar os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades, de forma a zelar
pelo cumprimento dos prazos estipulados;

XXV - Coordenar e acompanhar o controle dos prazos judiciais;
XXVI - Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;
XXVII - Desempenhar outras atribuicdes tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.

Divisao de Controle das Atividades Judicantes - DICAJ

Subordinacéo

o Subordinada hierarquicamente ao DECOM.
hierarquica

Essa Divisdo compBe-se de 2 (duas) SecBes: Secdo de Processamento e Secdo de

Estrutura interna Expediente e Registro.

Titular Diretor da Divisdo de Controle das Atividades Judicantes
Nivel de Linear
autoridade

Coordenar, controlar e executar as atividades relativas ao apoio ao processamento e
julgamento de processos do Conselho da Magistratura, bem como as atividades pertinentes
ao cadastro e controle funcional dos magistrados.

Funcéo principal
da unidade

Atribuigdes

| - Assistir os desembargadores que compdem o Conselho da Magistratura em todos os servi¢os que dizem
respeito as atividades de coordenagdo e processamento de sua area de atuagao;

Il - Elaborar a pauta de julgamento de processos judiciais e administrativos e o envio de cOpias aos gabinetes
dos desembargadores e demais Unidades interessadas;

Il - Executar a elaboracéo das atas de julgamento e as suas juntadas aos autos, devidamente assinadas pelo
Presidente do Conselho da Magistratura e pelo(a) Diretor(a) do Departamento do Conselho da Magistratura;

IV - Coordenar e acompanhar os controles dos prazos judiciais, quando for o caso;

V - Executar o controle e o registro de todas as tramitagdes dos autos no sistema informatizado;
VI - Promover a remessa de processos judiciais para julgamento de recursos junto ao STJ e STF;
VII - Executar o controle de movimentagdo dos processos;
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Divisdo de Controle das Atividades Judicantes - DICAJ

VIII - Executar o langamento e registro dos processos conclusos aos relatores, revisores e Presidente do
Conselho da Magistratura;

IX - Executar a emissdo de certiddes relativas ao processamento dos autos aos interessados;

X - Executar o recebimento, o registro, a conferéncia e a preparacao dos acérdéos e despachos para publicacéo;
X1 - Encaminhar as pautas e atas de julgamento para publica¢do;

XII - Encaminhar os autos judiciais ao Ministério Publico (Procuradoria de Justica), por determinacéo legal;

XIIl - Executar o registro de processos conclusos aos relatores, revisores e Presidente do Conselho da
Magistratura;

X1V - Elaborar estatisticas mensais e anual das atividades judicantes;
XV - Coordenar o levantamento da situacdo funcional dos magistrados para os efeitos legais;

XVI - Coordenar e dirigir a coleta, o cadastramento, a atualizacdo e o arquivamento dos dados funcionais dos
magistrados;

XVII - Coordenar as atividades inerentes a abertura de processos de promog¢des dos magistrados, com 0s
devidos registros e de acordo com o estabelecido no Regimento Interno;

XVIII - Coordenar as atividades de registro e autuacao dos processos referentes a estagio probatério, bem como
representacdo contra magistrados;

XIX - Coordenar a emissdo de certidBes e declaragdes funcionais requeridas pelos magistrados;
XX - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes a atividades da Unidade;

XXI - Desempenhar outras atribuicfes tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em
normas.
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3 - Secretaria administrativa — SA

TRIBUNAL PLENO

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

q Gabinete da Secretaria
| Setor de Engenharia |»~| Administativa |
Centro de Documentacéo
Histérica |>~| Protocolo Geral |
| Nucleo Psicossocial |» «I Arquivo Geral |

DEPARTAMENTO DEP»;F;EAUMREI(\I)';O 13 DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO
FINANCEIRO HUMANOS ADMINISTRAGAO GRAFICO

SERVICO MEDICO

Secretaria Administrativa - SA

Subordinacao

hieraraui A SA esté subordinada hierarquicamente a Presidéncia, como 6rgao de Direcdo Geral.
ierarquica

A SA é composta por 11 unidades, a saber: Gabinete da SA, Arquivo Geral, Centro de
Documentacdo Historica, Nucleo Psicossocial, Protocolo Geral, Setor de Engenharia,
Servico Meédico, Departamento de Administracdo, Departamento Financeiro e
Departamento Gréfico e Departamento de Recursos Humanos.

Estrutura interna

Titular Secretario Administrativo
Nivel de .
autoridade Linear

A SA tem como funcéo principal planejar, coordenar, dirigir e controlar, no a nivel
estratégico, as atividades administrativas no ambito do Poder Judiciario, prestando a
Presidéncia assessoramento geral na administracdo do Tribunal de Justica.

Funcéo principal
da unidade

Atribuicdes

| - Planejar, supervisionar, orientar, acompanhar, controlar e avaliar a execuc¢do das atividades de competéncia
dos departamentos subordinados, responsabilizando-se, juntamente com seus Diretores, pela sua regularidade
perante a Presidéncia;

Il - Receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as decisfes do Tribunal de Justica e da Presidéncia;
I11 — Elaborar, com o auxilio da COOPLAN, as diretrizes e planos de a¢des gerais para o Tribunal de Justica;

IV - Dirigir, coordenar e controlar a execucdo de todas as atividades pertinentes aos sistemas administrativos
dos 6rgdos subordinados;

V - Analisar, quando solicitado, qualquer matéria levada a exame e decisdo do Presidente;

VI - Submeter a apreciacdo do Presidente seus expedientes e os dos departamentos subordinados;

VII - Submeter ao Presidente, de acordo com os prazos legais, planos de acdo e programas de trabalho, para
encaminhamento aos 6rgaos competentes;

VIl - Reunir-se periodicamente com os Diretores de Departamentos e DivisGes para planificacdo e
providéncias com vistas a melhoria dos servicos, propondo a Presidéncia as medidas e decisfes adotadas;

IX - Comunicar-se diretamente, quando o interesse e a conveniéncia o exigirem, com autoridades publicas de
mesmo nivel hierarquico;
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Secretaria Administrativa - SA

X - Prestar apoio ao Presidente do Tribunal de Justica, Diretores e demais servidores nos assuntos
administrativos;

X1 - Assessorar o Presidente na fixacao das diretrizes e planejamento para a administracdo do Poder Judiciario;

XII - Interagir na estrutura organizacional do TJ-RO no sentido de agilizar solugdes dos assuntos de interesse da
Presidéncia;

XIII - Supervisionar os servigos de expediente e auxiliares do seu gabinete, servigo médico, arquivo geral e
setor de engenharia;

X1V - Coordenar e executar os planos de trabalho e cronogramas de realizagdo das atividades, de forma a zelar
pelo cumprimento dos prazos estipulados;

XV - Elaborar relatérios, estatisticas, estudos referentes as atividades do 6rgéo;

XVI - Desempenhar outras competéncias tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em
normas.

Gabinete da Secretaria Administrativa - Gab-SA

Subordinacéo

o . Esse Gabinete esta subordinado a SA.
hierarquica

Estrutura interna

Titular N&o existe um titular definido na estrutura organizacional.
Nivel de Funcional
autoridade

Funcdo principal | Dirigir e coordenar as atividades de apoio a SA, viabilizando os planos de trabalho por ela
da unidade elaborados.

Atribuicdes

| - Executar os servicos de expediente e auxiliares da SA,

Il - Auxiliar a Secretaria Administrativa nos servicos de recebimento e analise dos processos administrativos e
financeiros;

I11 - Elaborar minutas de despachos dos processos recebidos;

IV - Elaborar minutas de oficios e demais expedientes;

V - Executar as tarefas de datilografia e digitacdo das minutas de despachos de processos e demais expedientes;
VI - Manter o controle numérico das resolugdes, atos e instrugdes publicados pela Presidéncia;

VII - Manter atualizados os registros dos processos abertos pela Secretaria Administrativa;

VIII - Controlar todos os documentos emitidos e recebidos pela Secretaria Administrativa;

IX - Organizar e manter atualizados os arquivos de interesse da Secretaria Administrativa;

X — Providenciar, por meio de requisicdo, 0s materiais necessarios ao bom andamento das atividades
desenvolvidas no ambito da Secretaria Administrativa;

XI - Receber, armazenar e distribuir os materiais solicitados, necessarios ao bom andamento e desenvolvimento
das atividades;

XII - Coordenar o atendimento individual a funcionarios, visitantes, autoridades e fornecedores;
XIII - Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos diferentes as atividades da Unidade;

X1V - Desempenhar outras competéncias tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em
normas.
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Setor de Engenharia - SEng

Subordinacéo

A O SEng esta subordinado hierarquicamente a SA.
hierarquica

Estrutura interna

Titular Chefe do Setor de Engenharia
Nivel de .
autoridade Funcional

Funcao principal | O Setor de Engenharia tem como fungdo principal planejar, dirigir e executar as atividades
da unidade de engenharia de obras civis e elétricas nas instalagdes fisicas do Poder Judiciério.

AtribuicBes

| - Implementar, coordenar e acompanhar as atividades de construcfes e reformas dos imdveis, instalacfes
elétricas, telefénicas, l6gicas, hidraulicas e sanitarias do Poder Judiciario, dentro dos padrdes da boa técnica e
da economia;

Il - Estabelecer as condicdes técnicas referentes & execucdo de obras e servicos de infra-estrutura em sua fase de
aquisicao e gerenciar sua execucao;

Il - Avaliar e elaborar estudos, projetos e orcamentos para a construcdo e reformas de imdveis do Poder
Judiciério;

IV - Coordenar os trabalhos técnicos de vistoria, levantamentos, avaliacfes e pericias referentes as obras e
servicos de engenharia;

V - Vistoriar iméveis préprios ou locados no ambito do Poder Judiciario, indicando em relat6rio técnico as
necessidades de execucdo de reparos e manutencao;

VI - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
VII - Prestar assessoria técnica aos 6rgaos do Poder Judiciario no &mbito de sua especializacdo e competéncias;
VIII - Emitir pareceres e laudos técnicos dentro de seu campo de atuagdo e especializagdo;

IX - Elaborar estudos de arranjo fisico de interiores, levando em consideracdo os fatores organizacionais
ecoldgicos, de ambientacéo e fisicos;

X - Desempenhar outras atividades tipicas da Unidade, delegadas pela Autoridade Superior ou contidas em normas.

Protocolo Geral - ProGe

Subordinacao

o Subordina-se hierarquicamente a SA.
hierarquica

Estrutura interna

Titular Chefe do Protocolo Geral
Nivel de Funcional
autoridade

Executar as atividades de expedigdo, recebimento, registro e distribuicdo de documentos e
correspondéncias, além do recebimento, registro, autuacdo e entrega de processos no
ambito do Tribunal de Justicga via sistema informatizado.

Funcéo principal
da unidade

Atribuicdes

| - Coordenar, executar e controlar os servicos de recebimento e entrega de correspondéncias oficiais;

Il - Protocolar, através do Sistema de Protocolo Geral, todos os documentos oficiais e processos que forem
recebidos, para posterior envio aos 0rgdos destinatarios;

I11 - Controlar e atualizar diariamente o Sistema de Protocolo Geral do Tribunal de Justica;

IV - Emitir, quando da entrega de documentos, relatorios estatisticos protocolados por 6rgdo e geral, além dos
relatorios comprobatérios de recebimento de documentos;

V - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;
VI - Desempenhar outras competéncias tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.
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Servigo Médico - SeMed

Subordinagéo

A O SeMed esté subordinado hierarquicamente a SA.
hierarquica

Estrutura interna

Titular Diretor do Servigco Médico
Nivel de Funcional
autoridade

O Servigo Médico tem como funcdo principal planejar, organizar e controlar as atividades
Funcéo principal |inerentes a prestacdo de servicos médicos, dentro das areas de especializagdo disponiveis e

da unidade de bem-estar social, aplicando e desenvolvendo instrumentos e medidas que visem a
eficiéncia e eficacia do drgéo.

Atribuicdes

| - Coordenar e manter atualizados os registros das atividades dos nucleos vinculados, visando a um completo e
eficiente atendimento aos funcionrios e seus dependentes em consonancia com a politica de valorizagéo dos
recursos humanos do Judiciério;

Il - Elaborar e coordenar planos de protecdo a salde dos servidores, visando a prevencdo de doencas;

I11 - Desenvolver programas de Educagdo Sanitaria e promover campanhas e medidas preventivas as situacfes
de saude apresentadas pelos empregados;

IV - Prestar assisténcia médica aos juizes e demais servidores do Poder Judiciario e seus dependentes;

V - Coordenar 0s exames médicos pré-admissionais dos novos juizes e servidores, bem como exames
periddicos extensivos a seus dependentes;

VI - Manter estreito relacionamento com 6rgaos oficiais de salde, visando obter recursos capazes de contribuir
para a assisténcia e beneficios aos juizes e demais servidores do Poder Judiciario e seus dependentes;

VII - Realizar exames médico e de capacidade fisica dos juizes e demais servidores, para todos os efeitos legais
previstos;

VIII - Emitir e homologar atestados médicos;

IX - Proferir laudos em processos de aposentadoria e afastamentos;

X - Receber e armazenar os medicamentos e materiais de uso médico e odontolégico adquiridos;
XI - Controlar o fornecimento de medicamentos basicos necessarios ao atendimento dos pacientes;
XII - Sugerir 0 encaminhamento de pacientes para tratamento especializado, quando for o caso;

XIIl - Revisar e homologar laudos fornecidos por médicos ndo pertencentes ao corpo clinico do Poder
Judiciario, para efeito de licenca ou abono de faltas ao servico;

XIV - Realizar pericias médicas nas areas de especializacdo disponiveis, por determinacdo da autoridade
superior, para fins previstos em lei;

XV - Executar servicos especificos de enfermagem, rotineiros e de emergéncia;

XVI - Controlar estoques, prazos de validade e distribuicdo de materiais de consumo e de uso médico e
odontoldgico, além dos medicamentos;

XVII - Planejar e executar campanhas preventivas e atividades destinadas a orientacdo e educacao de salde;

XVIII - Organizar prontuérios dos juizes e demais servidores e seus dependentes, zelando por sua conservagdo
e sigilo sobre os registros existentes;

XIX - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;
XX - Desempenhar outras atividades tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.
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Arquivo Geral - ArGe

Subordinagéo

A Essa Unidade esté subordinada hierarquicamente a SA.
hierarquica

O ArGe é composto por 3 (trés) secOes, a saber: Secdo de Arquivo Intermediario, Secéo de

Estrutura interna Arquivo Permanente, Secdo de Microfilmagem.

Titular Diretor do Arquivo Geral
Nivel de Linear
autoridade

Coordenar, dirigir e supervisionar as atividades de arquivamento e guarda de processos e
Fungéo principal | documentos diversos das varias Unidades Organizacionais que compdem o Tribunal de

da unidade Justica e a Comarca da Capital, observando as modernas normas e critérios de
arquivamento.

Atribuicdes

| - Coordenar o processo de arquivamento e guarda de documentos diversos e dos processos civeis, criminais e
administrativos provenientes do Tribunal de Justica e dos féruns da Comarca da Capital;

Il - Orientar e organizar as atividades de recebimento de documentos e processos para arquivamento, bem como
o fornecimento de copias aos usuarios quando solicitado;

I11 - Coordenar e controlar a elaboracéo de sistemas de classificacdo, indexacdo, normas e procedimentos para
arquivamento, bem como a criagéo de instrumentos para recuperagdo das informaces arquivadas;

IV - Coordenar a coleta de documentos e processos armazenados nos arquivos setoriais das demais Unidades
Organizacionais do Tribunal de Justica;

V - Coordenar os procedimentos de construcdo, higienizacéo e desinfeccdo dos documentos;

VI - Coordenar os procedimentos de descarte de documentos de arquivamento temporério, em articulagdo com
as Unidades interessadas;

VII - Coordenar e executar 0s planos de trabalho e cronogramas referentes as atividades da Divisdo, de forma a
zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

VIII - Coordenar as atividades referentes ao processo de microfilmagem de documentos;
IX - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;
X - Desempenhar outras atribuicdes tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.

Secdo de Arquivo Intermediario - SeArl

Subordinacéo

hieraraui Essa Secdo esté subordinada hierarquicamente ao ARGE.
ierarquica

Estrutura interna

Titular Chefe da Secdo de Arquivo Intermediério
Nivel de :
autoridade Linear

Executar de forma eficiente e eficaz as atividades de classificacdo, armazenagem e
recuperacdo de documentos diversos e processos de vida temporarios das Unidades
Organizacionais que comp8em o Tribunal de Justica e os féruns da comarca da Capital.

Funcéo principal
da unidade

Atribuictes

| - Registrar e classificar os documentos de vida temporéria, 0s processos civeis, criminais e administrativos
recebidos, de acordo com os métodos estabelecidos;

Il - Proceder ao arquivamento dos documentos de vida temporaria, de acordo com os critérios técnicos
estabelecidos;

I11 - Controlar o manuseio dos arquivos mantidos pela sec¢éo;
IV - Elaborar a indexac¢do tematica dos documentos de vida temporaria arquivados;
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Secdo de Arquivo Intermediario - SeArl

V - Elaborar catdlogos, bases de dados, indices e outros instrumentos que possibilitem a recuperacdo dos
documentos armazenados na secao;

VI - Efetuar o controle da tramitacéo e transferéncia de documentos no acervo do arquivo intermediario;

VII - Receber os documentos, processos civeis, criminais e administrativos de vida temporaria, advindos dos
diversos arquivos setoriais das demais Unidades Organizacionais do Tribunal e Férum da Comarca da Capital;

VIII - Proceder ao descarte de documentos de vida temporaria, em articulagdo com os drgéos interessados;
IX - Controlar os empréstimos de documentos do acervo da Sec¢éo;

X - Promover a conservacdo, higienizacdo e desinfeccdo dos documentos arquivados;

XI - Providenciar a restauracdo dos volumes e de documentos danificados;

XII - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;

X111 - Desempenhar outras atribui¢des tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em
normas.

Secdo de Arquivo Permanente - SeArP

Subordinacao

hieraraui Essa Secdo esta subordinada hierarquicamente ao ARGE.
ierarquica

Estrutura interna

Titular Chefe da Se¢do de Arquivo Permanente
Nivel de Linear
autoridade

Executar de forma eficiente e eficaz as atividades de classificacdo, armazenagem e
recuperacdo de documentos diversos e processos que possuam vida permanente no
Arquivo Geral.

Funcéo principal
da unidade

Atribuicdes

| - Registrar e classificar os documentos, processos civeis, criminais e administrativos de arquivamento
definitivo recebidos, de acordo com os métodos estabelecidos;

Il - Proceder ao arquivamento de documento de vida permanente de acordo com os critérios técnicos
estabelecidos;

I11 - Controlar o manuseio dos arquivos mantidos pela Secéo;
IV - Elaborar a indexagdo tematica dos documentos e processos de arquivamento definitivo;

V - Elaborar catalogos, bases de dados, indices e outros instrumentos que possibilitem a recuperacdo dos
documentos e processos armazenados na Segao;

VI - Efetuar o controle da tramitacéo e transferéncia de documentos no acervo do arquivo intermedidrio;

VII - Receber os documentos e processos de arquivamento definitivo advindos dos diversos arquivos setoriais
das demais Unidades Organizacionais do Tribunal e Férum da Comarca da Capital;

VIII - Controlar os empréstimos de documentos e processos do acervo da Secao;

IX - Promover a conservacao, higienizacéo e desinfeccdo dos documentos arquivados;
X - Providenciar a restauracdo dos volumes e documentos danificados;

XI - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;

XII - Desempenhar outras atribuicGes tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em
normas.
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Secdo de Microfilmagem - SeMic

Subordinagéo

A Essa Secdo esta subordinada hierarquicamente ao ARGE.
hierarquica

Estrutura interna

Titular Chefe da Sec¢do de Microfilmagem
Nivel de Linear
autoridade

Elaborar mecanismos e sistemas que tornem eficiente e eficaz a execucdo dos
procedimentos relativos a conservagdo e recuperacdo de documentos por processo de
microfilmagem.

Funcéo principal
da unidade

Atribuicdes

| - Protocolar os documentos recebidos, controlando sua entrada e saida;

Il - Analisar e selecionar os documentos a serem microfilmados;

I11 - Proceder a preparagdo dos documentos para o processo de microfilmagem;

IV - Microfilmar os documentos, utilizando equipamentos adequados as suas caracteristicas fisicas;

V - Preparar, montar, revelar e controlar a qualidade dos filmes e microfilmes, bem como sua duplicacéo;
VI - Proceder a indexacdo dos microfilmes de modo a obter a sua rapida recuperacao;

VIl - Manter e conservar a documentacdo e 0s equipamentos pertencentes & Secdo, observando as normas
referentes do ambiente fisico;

VIII - Controlar a tramitagdo dos documentos e 0 atendimento ao publico;
IX - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;

X - Desempenhar outras atribuic@es tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em
normas.
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4 - Departamento Administrativo — DEAD

SECRETARIA

ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRAGAO

l
l

Divisdo de Divisao de Exec. Divisdo de Divisdo de Servicos Servigo de
Almoxarifado Orcamentéria Patriménio Gerais Transporte

I I I I I

Secdo de Contr. de
Comb.e Manutengédo

Secdo de Contr. e
Exp. de Materiais

Secédo de Aut.
Acomp.de Processos

Secéo de Controle
Patrimonial

Secdo de Cons. e
Limpeza

1

Secéo de
Distribuicao do Diario
da Justica

Secéo de
Secéo de Empenho Documentagéo e
Comunicacdo
Secéo de
Reprografia
Secéo de Seguranca
e Vigilancia

Sec&o de Receb. e
Conf. de Materiais

Secéo de Contas e
Servigos

Segéo de
Manutengao

Departamento de Administracdo - DEAD

Subordinacéo

T O DEAD esta subordinado hierarquicamente a SA.
hierarquica

Esse Departamento compde-se de 4 (quatro) Divisdes e suas respectivas se¢des, a saber:
Estrutura interna | Divisdo de Execu¢do Orcamentéria, Divisdo de Patrimdnio, Divisdo de Servigos Gerais,
Divisdo de Almoxarifado, além do Servico de Transportes.

Titular Diretor do Departamento de Administracdo
Nivel de Linear
autoridade

Planejar, coordenar dirigir e orientar a execu¢do das atividades de gestdo administrativa do
Tribunal de Justica de apoio as atividades jurisdicionais, no que concerne a Administracao
de Materiais, Patrimonio, Servicos Gerais e Execucdo Orgamentaria, promovendo as a¢0es
necessarias de carater administrativo que colaborem para a eficiéncia e eficacia dos
resultados.

Funcéo principal
da unidade

Atribuicdes

| - Planejar, orientar, acompanhar e controlar a execugdo or¢camentaria dos recursos consignados ao Tribunal de
Justica;
Il - Planejar, orientar, acompanhar e controlar as atividades de compra e contratacdo de materiais e servicos;

I11 - Planejar, orientar e acompanhar as atividades referentes ao controle, ao fornecimento e a armazenagem de
materiais;

IV - Planejar e coordenar as atividades referentes ao controle e a manutencdo dos bens patrimoniais do Poder
Judiciério;

V - Planejar, dirigir e controlar as atividades pertinentes ao acompanhamento dos contratos e convénios
estabelecidos entre o Tribunal de Justica e terceiros;

VI - Planejar, orientar e acompanhar as atividades pertinentes aos servigos gerais e servicos de transporte;

VII - Coordenar, dirigir e controlar as atividades referentes a abertura, instrugdo e conferéncia de processos
administrativos de aquisicdo de bens e servicos;

VIII - Fornecer a COOPLAN as informacGes necessarias a elaboracdo da proposta orcamentaria do Tribunal de Justica;

IX - Coordenar e executar os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades, de forma a zelar
pelo cumprimento dos prazos estipulados;
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Departamento de Administracdo - DEAD

X - Coordenar, orientar e controlar as atividades dos 6rgdos sob sua subordinacdo, dotando-os dos recursos
necessarios ao desenvolvimento de suas atividades;

X1 - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;
XII - Desempenhar outras competéncias tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.

Diviséo de Execucdo Orcamentaria - DEXOR

Subordinacéo
hierarquica

Essa Divisdo esta subordinada hierarquicamente ao DEAD.

Estrutura interna

A DEXOR se compde de 4 (quatro) secdes, a saber: Se¢do de Compras, Secdo de
Autuacdo e Acompanhamento, Secdo de Empenho, Secdo de Contas e Servigos.

Titular Diretor da Divisao de Execucdo Orgamentaria
Nivel de :
autoridade Linear

Funcéo principal
da unidade

Coordenar e controlar as atividades pertinentes & execugdo or¢amentéria dos recursos
consignados ao Tribunal de Justica.

Atribuictes

| - Coordenar o controle e o registro dos créditos destinados ao Tribunal, de acordo com as normas legais
estabelecidas;

Il - Registrar e controlar os recursos orcamentarios recebidos, empenhados e disponiveis nos diversos
elementos de despesas;

I11 - Coordenar e controlar a execugdo orcamentaria das diversas despesas correntes e de capital;
IV - Registrar e empenhar despesas com suprimento de fundos, convénios e contratos;

V - Analisar e conferir processos durante a tramitacdo na Divisdo, devendo os mesmos sair corretamente
instruidos;

VI - Controlar e calcular os valores necessarios a abertura de processos;

VIl - Coordenar e controlar as atividades referentes a emissdo da NAD, Nota de Empenho e Nota de
Liquidacdo, autorizadas pela Presidéncia;

VIII - Controlar a abertura de processos com os devidos destaques orcamentérios e posterior empenho e
liquidagdo da despesa;

IX - Acompanhar e controlar os saldos de empenho nos processos de despesa, observando as cotas trimestrais;
X - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;

XI - Desempenhar outras atribuigGes tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.

Secdo de Compras - SeCom

Subordinacéo
hierarquica

Estrutura interna | Essa Secgdo esté subordinada hierarquicamente & DEXOR.

Titular Chefe da Secéo de Compras
Nivel de .
autoridade Linear

Executar as atividades relativas ao controle das aquisicdo e contratacdo de bens e servicos
pelo Tribunal de Justica.

Funcéo principal
da unidade

Atribuictes

I - Manter arquivo atualizado de fornecedores de bens e servicos de interesse do Poder Judiciario;

Il - Realizar pesquisas e cotacGes de pregos, mantendo atualizados os precos de bens e servicos a serem
adquiridos bem como buscando novos fornecedores, objetivando a melhor compra;
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Secdo de Compras - SeCom

I11 - Proceder a abertura de processos de aquisi¢do autorizados pelo Diretor do Departamento de Administracao,
fazendo constar as cotacfes juntamente com a Nota de Autorizacdo de Despesa — NAD, para a devida
assinatura da Presidéncia;

IV - Instruir a abertura de processos de aquisicdo e contratagdo direta com dispensa de licitacdo e
inexigibilidade;
V - Proceder a abertura de processo com anulacdo e complementacdo da despesa;

VI - Proceder a emissdo e ao controle das NAD, bem como processar a sua anulagdo total ou parcial quando
Nnecessario;

VIl - Providenciar, junto ao fornecedor credenciado, a emissao de bilhetes de passagens aérea e terrestre e
entrega-las aos favorecidos;

VI - Proceder a entrega das notas de empenho e manter controle quanto ao prazo de entrega dos materiais e/ou
servicos contratados, observando os prazos de validade da proposta;

IX - Realizar calculos aritméticos da despesa a ser executada;
X - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;
XI - Desempenhar outras atividades tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.

Sec¢do de Autuacdo e Acompanhamento de Processos - SeAP

Subordinacao

hierarqui Essa Secdo esta subordinada hierarquicamente a DEXOR.
ierarquica

Estrutura interna

Titular Chefe da Se¢do de Autuacdo e Acompanhamento
Nivel de Linear
autoridade

Funcao principal | Processar os registros de créditos orgamentarios e estabelecer os instrumentos de controle
da unidade para as respectivas atividades e elementos de despesas.

Atribuicdes

| - Proceder aos langamentos de créditos dos processos de despesas, de acordo com as normas estabelecidas;

Il - Controlar, em formulérios préprios, os créditos orcamentarios provenientes de remanejamentos,
complementagdes e suplementacoes;

111 - Controlar a execug¢do e os saldos orcamentarios das atividades especificadas em lei orcamentéria;
IV - Elaborar relatério de fechamento anual, informando o saldo orcamentario de todas as atividades;

V - Executar o langamento de crédito nos processos de despesas, procedendo aos devidos controles
orcamentarios;

VI - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;
VII - Desempenhar outras atribuicdes tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.

Secdo de Contas e Servicos - SeCoS

Subordinagéo

hierarqui Essa Secdo esta subordinada hierarquicamente a DEXOR.
ierarquica

Estrutura interna

Titular Chefe da Se¢do de Contas e Servicos
Nivel de Linear
autoridade

Funcao principal | Proceder ao controle das contas dos servicos prestados a esse Poder, bem como promover
da unidade sua liquidagéo.
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Sec¢do de Contas e Servigos - SeCoS

Atribuicdes

I - Acompanhar e verificar os prazos de entrega de bens e servicos adquiridos pelo Tribunal, para efeitos
contratuais;

Il - Verificar e controlar prazos para pagamento de bens e servicos adquiridos pelo Tribunal, com vistas a sua
liquidagéo;

I11 - Conferir os valores referentes as despesas pertinentes a bens e servi¢os com vistas a sua liquidacéo;

IV - Executar e controlar a prestacéo de contas dos vales-transportes;

V - Manter contatos junto aos fornecedores, com vistas a dirimir quaisquer ddvidas que surjam em relacéo ao
processamento do pagamento dos bens e servigos prestados;

VI - Enviar ao Departamento de Recursos Humanos lista de levantamentos de telefonemas interurbanos
particulares, com vistas ao desconto em folha;

VII - Calcular multas, juros, demais acréscimos, descontos e impostos referentes aos materiais e servicos
adquiridos, de acordo com as clausulas contratuais;

VIII - Processar todas as liquidacBes das despesas orcamentérias do Poder Judiciario, de acordo com o0s
programas/atividades e projetos;

IX - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;
X - Desempenhar outras atividades tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.

Diviséo de Servicos Gerais - DISEG

Subordinacéo

o Essa Divisdo esta subordinada hierarquicamente ao DEAD.
hierarquica

A DISEG compde-se de 6 (seis) secOes, a saber: Secéo de Seguranca e Vigilancia, Se¢éo
Estrutura interna | de Conservagdo e Limpeza, Secdo de Reprografia, Se¢do de Documentagdo e
Comunicacdo, Secdo de Malote, Secdo de Diario da Justica.

Titular Diretor da Divisao de Servicos Gerais
Nivel de Linear
autoridade

Supervisionar as atividades pertinentes a Administracdo de Servi¢os Gerais no ambito do
Tribunal, no que tange a seguranga, portaria, vigilancia, copa, limpeza, conservacéo,
gerenciamento e controle da distribuicdo de documentos.

Funcéo principal
da unidade

Atribuigdes

| - Orientar e acompanhar os servigos de conservacdo e limpeza, copa, portaria, seguranca e vigilancia nas
instalacGes do Tribunal, Féruns Civel e Criminal, Justica da Infancia e Juventude - JIJ, Departamento Gréafico,
Divisdo de Patrimbnio, Divisdo de Almoxarifado e Arquivo Geral,;

Il - Orientar e acompanhar os servicos de expedicdo e recebimento de documentos;

Il - Coordenar, em conjunto com a Assessoria Militar, as atividades de seguranca e vigilancia das instalages
fisicas do Tribunal de Justica, Féruns Civel e Criminal e Justica da Infancia e Juventude;

IV - Coordenar e fiscalizar a distribuicdo de géneros alimenticios e de material de higiene, bem como a
distribuicdo de marmita aos servidores, quando autorizado, e dgua mineral em todos os prédios do Poder
Judiciario na Capital;

V - Promover atividades de apoio aos 6rgdos do Tribunal de Justica, Féruns Civel e Criminal e JIJ;

VI - Coordenar e controlar os servigos de confeccao de chaves, bem como a guarda e controle dos clavicularios;

VIl - Coordenar e fiscalizar as atividades de instalagdo, troca, remanejamento e reparos em aparelhos
telefonicos e outros servicos na area de telefonia;

VIII - Manter atualizada a lista telefonica interna do Tribunal de Justica;

Coordenar as atividades de jardinagem nas instalacfes existentes; (Porque ndo tem numeracdo?)

IX - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;

X - Desempenhar outras atribuic@es tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.
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Secdo de Conservacdo e Limpeza - SeCoL

Subordinagéo

A Essa Secdo esta subordinada hierarquicamente a DISEG.
hierarquica

Estrutura interna

Titular Chefe da Secdo de Conservacdo e Limpeza
Nivel de Linear
autoridade

Funcao principal | Executar e controlar as atividades pertinentes aos servicos de copa, limpeza e conservagao
da unidade das instalacfes e moveis, bem como a jardinagem do Tribunal.

Atribuicdes

| - Controlar o consumo de géneros alimenticios, gas de cozinha e material de limpeza utilizados na copa e nos
orgéos solicitantes;

Il - Promover o fornecimento de café aos desembargadores, juizes e servidores, controlando o consumo, a fim
de evitar desperdicios;

I11 - Distribuir e controlar os garrafdes de agua nos bebedouros;
IV - Executar os servicos de limpeza e conservacdo das edificaces;
V - Executar os servigos de carga, descarga e transporte interno de bens e utensilios;

VI - Verificar, diariamente, as condi¢cBes de higiene e limpeza das edificacfes, em especial dos banheiros,
lavatorios, copas e cozinhas;

VII - Inspecionar e preparar, antecipadamente, os locais de realizacdo de eventos, aulas e reunides;
VIII - Promover, controlar e executar os servicos de jardinagem;

IX - Providenciar os pedidos de lavagem de capas, carpetes, cortinas, tapetes e capachos;

X — Executar a inspecao dos equipamentos necessarios aos servigos de copa, conservacao e limpeza;
X1 - Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;

XII - Desempenhar outras atribuicGes tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em
normas.

Secdo de Seguranca e Vigilancia - SeSeV

Subordinacéo

A Essa Secdo esta subordinada hierarquicamente a DISEG.
hierarquica

Estrutura interna

Titular Chefe da Segdo de Seguranca e Vigilancia
Nivel de .
autoridade Linear

Controlar, fiscalizar e executar, em conjunto com a Assessoria Militar, os servigos de
Funcéo principal |seguranca pessoal dos magistrados, bem como de vigilancia e portaria nas dependéncias

da unidade do Tribunal, Féruns Civel e Criminal, Justica da Infancia e Juventude-JIJ, Divisdo de
Patriménio - DIPAT e Departamento Gréafico - DEGRAF.

AtribuicBes

| - Resguardar a seguranca pessoal dos magistrados e servidores do Tribunal, em parceria com a Assessoria
Militar;

Il - Promover a sinalizacdo dos equipamentos de prevencao e combate a incéndio;

I11 - Executar o registro e informag&o a autoridade competente das ocorréncias e irregularidades;

IV - Viabilizar a¢des de combate a incéndios e outros sinistros, em conjunto com a Assessoria Militar;

V - Controlar os prazos de validade das cargas dos extintores de incéndio, providenciando sua renovagéo e
mantendo-os em condicGes de uso;
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Secdo de Seguranga e Vigilancia - SeSeV

VI - Controlar em formulario préprio o fluxo de pessoas nas dependéncias do Tribunal;

VII - Identificar, nas portarias e recep¢des, todos 0s visitantes, prestadores de servico, estagiarios, bem como
servidores do Tribunal;

V11 - Controlar em formulario proprio a entrada e saida de veiculos que circulam pela garagem;
IX - Registrar as ocorréncias relacionadas com a vigilancia, tomando as medidas cabiveis;

X - Providenciar a confecgéo de chaves e organizar o controle do claviculario;

X1 - Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;

X1l - Desempenhar outras atribuic@es tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em
normas.

Secéo de Documentagdo e Comunicacgdo - SeDoC

Subordinacéo

A Essa Secdo esta subordinada hierarquicamente a DISEG.
hierarquica

Estrutura interna

Titular Chefe da Secdo de Documentacdo e Comunicacao
Nivel de Linear
autoridade

Funcao principal | Executar os servi¢os de recebimento e distribuicdo de correspondéncias, documentos e
da unidade jornais junto aos 6rgdos do Tribunal.

Atribuigdes

| - Executar e controlar os servigos de recebimento e distribuicao de correspondéncias oficiais e jornais;
Il - Emitir via Correio, documentos e correspondéncias oficiais com destino a outros estados da Federacao;

Il - Promover a distribuicdo de jornais aos drgaos do Tribunal e Féruns, de acordo com os quantitativos
estabelecidos no mapa de distribuicéo;

IV - Executar o envio, o recebimento e a distribuicdo de cartas precatérias entre as comarcas da capital e
interior e as destinadas ou recebidas de outros estados;

V - Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;
VI - Desempenhar outras atribuicdes tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.

Secdo de Malote - SeMal

Subordinacéo

hieraraui Essa Secéo estéd subordinada hierarquicamente a DISEG.
ierarquica

Estrutura interna

Titular Chefe da Secédo de Malote
Nivel de Linear
autoridade

Funcao principal | Processar as atividades referentes ao recebimento, & expedi¢do e a distribui¢do por malote,
da unidade de correspondéncias, processos e demais documentos oficiais.

Atribuictes

| - Providenciar a expedicdo de correspondéncias oficiais, documentos, volumes e processos;

Il - Receber, conferir e classificar documentos e processos para expedi¢do pelo servigo de malote;

Il - Organizar malotes por Unidades de destino, relacionando os documentos enviados em formularios
préprios;

IV - Emitir guias ou relacfes de remessas de correspondéncias;

V - Providenciar a postagem de documentos com aviso de recebimento, efetuando os controles proprios;
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Secdo de Malote - SeMal

VI - Expedir malotes;
VII - Receber malotes, conferir lacre e contetdo, bem como processar a entrega dos documentos as Unidades

destinatarias;

VIII - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;
IX - Desempenhar outras atribui¢des tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.

Secao de Distribuicédo do Diério da Justica - SeDiD

Subordinacao
hierarquica

Essa Secdo esta subordinada hierarquicamente a DISEG.

Estrutura interna

Titular Chefe da Secdo do Diario da Justica
Nivel de Linear
autoridade

Funcéo principal
da unidade

Executar e controlar os servigos de recebimento e distribuicdo dos diarios, procedentes da
Imprensa Oficial.

Atribuicdes

| - Receber e distribuir os Diarios Oficiais do Estado e da Justica do Estado, procedendo ao controle e a
distribuicdo dos mesmos junto aos 6rgdos do Tribunal, de acordo com mapa de distribuicéo;

I - Remeter a Secdo de Malote os Diarios da Justica para envio as comarcas do interior;

Il - Auxiliar a Secdo de Documentacdo e Comunicagdo nas atividades de recebimento e distribuicdo de
correspondéncias oficiais e jornais;

IV - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;
V - Desempenhar outras competéncias tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.

Divisado de Patrimbnio - DIPAT

Subordinacéo
hierarquica

A DIPAT esté subordinada hierarquicamente ao DEAD.

Estrutura interna

Esta Divisdo compde-se de 2 (duas) se¢des, a saber: Secdo de Controle Patrimonial e
Secdo de Manutencéo.

Titular Diretor da Divisao de Patrimonio
Nivel de .
autoridade Linear

Funcéo principal
da unidade

Supervisionar, dirigir e controlar as atividades pertinentes & administragdo e manutencdo
dos bens patrimoniais.

AtribuicBes

| - Coordenar e controlar as atividades de recebimento, guarda e distribui¢do de material permanente;
Il - Coordenar e acompanhar o tombamento, o emplacamento e a movimentacdo dos bens patrimoniais;

Il - Comunicar mensalmente & Divisdo de Contabilidade e FUJU, via Cl e mapas de incorporacdo de bens
patrimoniais, a depreciacao, a reavaliacdo e saldo de bens méveis e imdveis;

IV - Gerenciar a elaboracdo do Registro Analitico dos bens patrimoniais do Tribunal e do FUJU, controlando o
tombamento e a classificacao e codificagdo contabeis;

V - Controlar a elaboragdo dos mapas fisico-financeiros dos bens patrimoniais adquiridos, distribuidos e a
disposicdo da Diviséo;
VI - Administrar o cadastro dos bens patrimoniais;

VII - Colaborar nos trabalhos da Comissdo de Elaboracgao do Inventario Fisico-Financeiro de bens patrimoniais
do Tribunal de Justica;
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Divisdo de Patrimobnio - DIPAT

VIII - Coordenar os trabalhos de vistoria, levantamentos e avaliagBes referentes aos bens patrimoniais;
IX - Coordenar as atividades de manutencéo preventiva e corretiva dos bens patrimoniais;

X - Emitir e remeter mensalmente ao Departamento de Administracdo o Demonstrativo da Movimentacdo de
Bens Permanentes Independentes da Execucdo Orcamentaria - TC19, dentro do prazo estabelecido no
cronograma;

XI - Elaborar relatorios e estatisticas referentes as atividades da Divisao;

XII - Desempenhar outras atribuicOes tipicas da Divisdo, delegadas pela autoridade superior ou contidas em
normas.

Secdo de Controle Patrimonial - SeCoP

Subordinacéo

A Essa Secdo esta subordinada hierarquicamente a DIPAT.
hierarquica

Estrutura interna

Titular Chefe da Secdo de Controle Patrimonial
Nivel de Linear
autoridade

Funcao principal | Processar o registro e controle dos bens patrimoniais do Tribunal, observando os seus
da unidade aspectos qualitativos e quantitativos.

Atribuigdes

| - Classificar, codificar, cadastrar e controlar os bens patrimoniais adquiridos;

Il - Executar o envio dos bens patrimoniais, com os respectivos termos de responsabilidade, ao 6rgdo solicitante;
I11 - Executar as atividades de tombamento, emplacamento e controle da movimentacdo dos bens patrimoniais;
IV - Emitir e controlar termos de responsabilidade dos bens patrimoniais;

V - Executar o recolhimento e a redistribuicdo dos bens maéveis;

VI - Controlar, emitir e atualizar listagem de bens patrimoniais por setor;

VII - Elaborar relatdrios e estatisticas referentes as atividades da Secéo;

VIII - Desempenhar outras atribuicdes da Secao, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.

Secdo de Manutencéo - SeMan

Subordinacéo

hieraraui Essa Secdo esté subordinada hierarquicamente a DIPAT.
ierarquica

Estrutura interna

Titular Chefe da Secéo de Manutengéo
Nivel de :
autoridade Linear

Funcao principal | Acompanhar e executar 0s servi¢os de manutencdo preventiva e corretiva dos bens moveis
da unidade do Poder Judiciério.

Atribuictes

| - Receber solicitacbes de servicos de manutencdo devidamente autorizadas e promover o atendimento na
urgéncia requerida;

Il - Executar a limpeza e conservacdo dos bens méveis existentes;

I11 - Fiscalizar, acompanhar e atestar os servi¢os de manutencdo prestados por terceiros;

IV - Executar a manutencdo preventiva periddica de maquinas e equipamentos de refrigeracdo existentes;

V - Promover o conserto e a recuperacdo de maquinas e equipamentos de refrigeracdo, de mobiliario e outros
bens patrimoniais;
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Secdo de Manutencao - SeMan

VI - Providenciar a aquisicdo de pecas, componentes, ferramentas e demais materiais necessarios a execucao da
manutencdo preventiva e corretiva dos bens patrimoniais;

VII - Elaborar relatdrios e estatisticas referentes as atividades da Se¢éo;
V111 - Desempenhar outras atribuicdes tipicas da Secdo, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.

Divisado de Almoxarifado - ALMOX

Subordinacéo

S Essa Divisdo esta subordinada hierarquicamente ao DEAD.
hierarquica

A Almox compde-se de 2 (duas) secdes, a saber: Secdo de Expedicdo de Material e Secdo

Estrutura interna de Recebimento e Conferéncia de Materiais.

Titular Diretor da Divisao de Almoxarifado
Nivel de .
autoridade Linear

Supervisionar, dirigir e controlar as atividades relativas ao armazenamento, fornecimento e
controle da movimentacdo de materiais de consumo aos diversos drgaos que compdem o
Poder Judiciario, auxiliando na consecucao dos objetivos desses 6rgaos.

Funcéo principal
da unidade

Atribuigdes

| - Coordenar, dirigir e controlar as atividades pertinentes a armazenagem no que se refere ao recebimento, a
estocagem e a distribuicdo de materiais;

Il - Coordenar, dirigir e controlar o recebimento e a distribuicdo dos materiais requisitados pelos 6rgdos do
Poder Judiciario;

[11 - Manter o controle fisico do material em estoque, no que tange a localizagéo, acondicionamento, entradas e saidas;
IV - Elaborar mapas, gréaficos e quadros para maior controle das atividades de armazenagem;

V - Manter estoque minimo de material de consumo e expediente necessarios ao funcionamento dos diversos
6rgaos que compdem o Poder Judiciario, bem como para fins de reposicéo;

VI - Emitir pedidos de compra de material;

VII - Elaborar levantamento trimestral do estoque, efetuando estatisticas de consumo médio mensal, por 6rgéo,
de cada tipo de material solicitado, com vistas a racionaliza¢do dos estoques adquiridos;

VIII - Elaborar o balancete mensal dos estoques, encaminhando em tempo habil a Divisdo de Contabilidade;
IX - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;
X - Desempenhar outras atribuices tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.

Secdo de Recebimento e Conferéncia de Materiais - SeRCoM

Subordinacao

hierarquica

Essa Secéo esta subordinada hierarquicamente a ALMOX.

Estrutura interna

Titular Chefe da Secdo de Recebimento e Conferéncia de Materiais
Nivel de Linear
autoridade

Funcéo principal
da unidade

Executar e gerenciar o recebimento e controle qualitativo e quantitativo dos materiais que ddo
entrada no almoxarifado, quer procedentes de fornecedores, quer devolvidos por usuarios.

Atribuicdes

| - Receber os materiais adquiridos, conferindo-os com as especificacbes constantes do pedido inicial no
processo de aquisicdo e da Nota de Empenho;

I1 - Comunicar o recebimento do material adquirido aos 6rgdos que deram origem ao processo de aquisicao;

Il - Providenciar o armazenamento do material destinado ao almoxarifado, de forma adequada e em local
compativel com a sua natureza;
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Secdo de Recebimento e Conferéncia de Materiais - SeRCoM

IV - Proceder a catalogacdo, classificacdo e identificacdo dos materiais adquiridos, com vistas a tornar mais
eficiente o controle de estoques;

V - Manter e controlar os arquivos de toda a documentacdo referente a comprovacdo de recebimento de
materiais;

VI - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;
VII - Desempenhar outras atribuicdes tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.

Secdo de Controle e Expedicao de Material -SeCEM

Subordinacao

hieraraui Essa Secdo esta subordinada hierarquicamente 8 ALMOX.
ierarquica

Estrutura interna

Titular Chefe da Se¢do de Expedicdo de Material
Nivel de Linear
autoridade

Funcdo principal | Executar e gerenciar a distribuicdo de materiais junto aos ¢rgdos requisitantes,
da unidade colaborando para a manutencéo de suas atividades.

Atribuicdes

| - Distribuir os materiais aos drgaos usuarios solicitantes, de acordo com as requisi¢cdes de materiais recebidas;
Il - Catalogar requisi¢cdes de materiais pendentes para atendimento futuro;

I11 - Controlar as retiradas de materiais do estoque para distribuicéo;

IV - Controlar a expedi¢do de materiais para os 6rgaos do Tribunal de Justi¢ca, comarcas da capital e interior;

V - Propor a Divisao de Almoxarifado a reposicdo de estoques de materiais, de acordo com as necessidades de
ressuprimento;

VI - Manter e controlar os arquivos de toda a documentagdo referente as requisi¢oes e distribuicdo de materiais;
VII - Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;

VIII - Desempenhar outras atribuicdes tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em
normas.

Servigo de Transporte - SET

Subordinacao

hier4raui Esta unidade esta subordinada hierarquicamente ao DEAD.
ierarquica

Estrutura interna | Compde-se da Secdo de Combustivel e Manutencéao

Titular Chefe do Servigo de Transporte
Nivel de Linear
autoridade

Funcéo principal

. Controlar e executar os servicos de utilizacdo dos veiculos oficiais do Tribunal.
da unidade

Atribuicdes

| — Controlar as entradas e saidas dos veiculos do Tribunal, programando e fiscalizando o seu uso;
Il - Organizar a escala dos motoristas dos servicos diversos;

I11 - Organizar e manter atualizado o cadastro de veiculos e motoristas;

IV - Controlar o consumo de combustivel;

V - Controlar a reposicao de pecas e 0s reparos que forem necessarios;

VI - Controlar as revisdes dos veiculos novos e servigos de recuperacdo dos veiculos segurados envolvidos em
acidentes;
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Servigo de Transporte - SET

VII - Orientar os motoristas quanto ao cumprimento das normas legais de transito e procedimento no caso de
acidentes, bem como ao porte de equipamentos obrigatorios;

VIII - Promover a apuracdo de responsabilidade decorrente de ma utilizacdo, infragao e acidentes com veiculos;

IX - Providenciar o licenciamento, o seguro, o recolhimento de multas e quaisquer outros documentos
necessarios junto ao Departamento de Transito, bem como a guarda de documentacao de veiculos;

X - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;

X1 - Desempenhar outras atribuicdes tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em
normas.
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5 - Departamento de Recursos Humanos — DRH

SECRETARIA

ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
HUMANOS
Div. de Desenv. e Diviséo de
Capacitacao de Despesas com Divisdo de Pessoal
Pessoal Pessoal

T I

Secao de Acomp. e
Aval. de
Desempenho

Secdo de Cadastro

Secéo de Andlise e
Funcional

Célculo

Secé&o de Treinam. e

Form. Profissional Funcional

Secao de Registro
Autuacdo e Inst. de
Processo

Secdo de Secdo de Registro e
Informatizagao Beneficio

Salarios

<< Secé&o de Cargos e

<< Secéo de Controle

Secao de Folha de
Pagamento

Departamento de Recursos Humanos - DRH

Subordinacéo

e O DRH esté subordinado hierarquicamente a SA.
hierarquica

O DRH comp®e-se de 3 (trés) Divisbes e suas respectivas Secdes, a saber: Divisdo de
Estrutura interna | Pessoal, Divisdo de Despesas de Pessoal, Divisdo de Desenvolvimento e Capacitagdo de

Pessoal.
Titular Diretor do Departamento de Recursos Humanos
Nivel de Linear
autoridade

Planejar, coordenar, dirigir e orientar a execucdo das atividades de gestdo de Recursos
Funcdo principal | Humanos, no &mbito do Poder Judiciério, no que tange ao desenvolvimento, a capacitagdo,

da unidade a administracdo e ao controle dos recursos humanos, introduzindo e desenvolvendo
medidas que visem a eficiéncia e eficicia da area.

Atribuicdes

| - Assessorar e instrumentalizar a Secretaria Administrativa — AS no estudo das necessidades de recursos
humanos no Poder Judiciario, mediante critérios racionais e objetivos;

Il - Proporcionar aos demais drgdos do Poder Judiciario oportunidades para aperfeicoar conhecimentos e
desenvolver as habilidades profissionais de seus componentes;

I11 - Assessorar a SA na formulacdo das politicas de recursos humanos, mediante critérios racionais e objetivos;
IV - Coordenar os processos de admissdo e desligamento de servidores do Poder Judiciario;

V — Administrar, em conjunto com a AS, o Plano de Cargos, Carreira e Salarios - PCCS do Poder Judiciario;

VI - Planejar, dirigir e orientar as atividades de desenvolvimento de recursos humanos do Poder Judiciario
referente ao treinamento e a capacitacdo de pessoal;

VIl - Planejar, coordenar e dirigir o Sistema de Avaliacdo de Desempenho dos servidores, orientando e
assessorando os avaliadores, para observacao dos critérios metodolégicos dessa avaliacéo;

VIII - Orientar, acompanhar e avaliar a execugdo das atividades de controle e manuten¢éo de pessoal do Poder
Judiciario;

IX - Orientar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades referentes as despesas com pagamento de pessoal
do Poder Judiciério;

X - Coordenar, dirigir e controlar as atividades pertinentes ao processamento de direitos e vantagens
concedidas, bem como dos direitos exigidos pela legislacdo de pessoal vigente;
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Departamento de Recursos Humanos - DRH

X1 - Coordenar e executar os planos de trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades, de formar a zelar
pelo cumprimento dos prazos estipulados;

XII - Coordenar, orientar e controlar as atividades dos 6rgdos sob sua subordinacgdo, dotando-os dos recursos
necessarios ao desenvolvimento de suas atividades;

XIII - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;

XIV - Desempenhar outras atribuicdes tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em
normas.

Divisdo de Desenvolvimento e Capacitacao de Pessoal - DECAP

Subordinacao

o Essa Divisdo esta subordinada hierarquicamente ao DRH.
hierarquica

A DECAP comp0e-se de 2 (duas) Seces, a saber: Secdo de Treinamento e Formagéo

Estrutura interna Profissional e Se¢do de Acompanhamento e Avaliacdo de Desempenho de Pessoal.

Titular Diretor da Divisdo de Treinamento e Desenvolvimento de Pessoal.
Nivel de .
autoridade Linear

Funcdo principal | Coordenar, dirigir e executar as atividades pertinentes ao desenvolvimento e & capacitagdo
da unidade dos recursos humanos do Poder Judicidrio.

AtribuicBes

| - Coordenar e orientar a elaboracdo de projetos de desenvolvimento e capacitagdo de pessoal;

Il - Coordenar e orientar a elaboracdo do levantamento de necessidades de capacitacdo e treinamento;

I11 - Coordenar e orientar as atividades necessarias ao planejamento da programacéo de eventos de capacitacéo;
IV - Elaborar e divulgar a programac&o de eventos;

V - Orientar e coordenar o fornecimento de subsidios e apoio para a realizacdo de eventos de capacitacdo e
treinamento;

VI - Manter contatos com instituicBes de treinamento no sentido de auxiliar na viabilizagdo de convénios
pertinentes;

VII - Coordenar a implementacdo do Programa de Ambientagdo de servidores recém-nomeados;

VIII - Coordenar a execucdo e avaliacdo dos eventos internos de treinamento, adaptacdo, formacdo e
aperfeicoamento de pessoal;

IX - Realizar estimativa de despesas com a realizagdo de cursos, estagios, simposios, palestras, seminarios e
outros eventos pertinentes para fins de inclusdo na proposta orcamentaria, bem como para a devida autorizacdo
de despesa;

X - Prestar apoio técnico no que se refere a execucéo interna de eventos de capacitacéo;
XI - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;
XII - Desempenhar outras atribuices tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.

Secdo de Treinamento e Formacéo Profissional - SeTeF

Subordinagéo

A Essa Secdo esta subordinada hierarquicamente a DECAP.
hierarquica

Estrutura interna

Titular Chefe da Se¢do de Capacitacdo e Acompanhamento
Nivel de Linear
autoridade

Fungéo principal | Executar as atividades relativas a implementagdo de eventos de capacitacdo dos recursos
da unidade humanos do Poder Judiciario.
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Secdo de Treinamento e Formacéo Profissional - SeTeF

Atribuicdes

| - Elaborar e aplicar o instrumento de levantamento de necessidades de capacitacdo para posterior coleta,
consolidacao e analise dos dados levantados, com vistas a identificar as reais necessidades de capacitacéo;

Il - Elaborar relatério referente ao levantamento das necessidades de capacitacdo, indicando alternativas de
solucdo para as necessidades detectadas;

I11 - Definir objetivos, conteldos e metodologia dos programas de treinamento, adaptacéo e aperfeigoamento de
pessoal;

IV - Determinar os critérios para participacdo nos eventos, bem como elaborar instrumentos de avaliacdo desses
critérios;

V - Operacionalizar as atividades referentes a inscricdo de servidores em eventos de capacitacdo internos e
externos;

VI - Fornecer apoio instrucional as atividades de treinamento interno de pessoal desenvolvidas pelo Tribunal de
Justica;

VIl - Acompanhar a realizagdo dos eventos de capacitacdo interno e externo, aplicando o instrumento de
avaliacdo desses eventos;

VIII - Proceder ao registro e a entrega dos certificados de participacdo em eventos de capacitacdo internos e
externos, devidamente averbados e arquivados junto ao DRH;

IX - Registrar, organizar e atualizar os dados referentes aos eventos de capacitacdo, implementados ou
coordenados pelo Tribunal de Justica;

X - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;
XI - Desempenhar outras atribuicdes tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.

Secdo de Acompanhamento e Avaliacdo de Desempenho de Pessoal - SeADeP

Subordinacéo

A Essa Secdo esta subordinada hierarquicamente a DECAP.
hierarquica

Estrutura interna

Titular Chefe da Segdo de Acompanhamento e Avaliacdo de Desempenho Pessoal
Nivel de .
autoridade Linear

Executar as atividades relativas ao acompanhamento e a avaliacdo do potencial de recursos
humanos, a fim de fornecer subsidios para o desenvolvimento funcional dos servidores no
Plano de Carreira do Poder Judiciério.

Funcéo principal
da unidade

AtribuicBes

| - Executar as atividades referentes a analise de capacidade e desempenho dos servidores diante das tarefas e
responsabilidades impostas pelos cargos que ocupam;

Il - Registrar, organizar e atualizar os dados referentes as pesquisas de avaliagdo de potencial e desempenho;

Il - Proceder ao arquivamento, controle e acompanhamento dos resultados das avaliacbes com vistas a manter
informacdes para futuras progressdes funcionais;

IV - Elaborar quadros e demonstrativos referentes as pesquisas de avaliagao efetuadas, quando necessério;

V - Executar e acompanhar todas as fases do processo do Sistema de Avaliacdo de Desempenho dos servidores;
VI - Criar e aplicar os instrumentos de avaliacdo de desempenho;

VII - Promover a divulgacéo do Sistema de Avaliacdo de Desempenho no &mbito do Poder Judiciario;

VIII - Promover o treinamento dos avaliadores com vistas a obter resultados validos no processo de avaliagao
de desempenho;

IX - Estudar as causas de rotatividade e evasdo de servidores;
X - Realizar o acompanhamento da ambientacgdo de servidores recém-lotados;
XI - Estudar e diagnosticar as causas de conflitos no ambiente de trabalho;
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Secdo de Acompanhamento e Avaliacao de Desempenho de Pessoal - SeADeP

XII - Implementar estratégias para a solucdo de conflitos no ambiente de trabalho;
XII1 - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;
XIV - Desempenhar outras atribuic@es tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.

Divisado de Pessoal - DIPES

Subordinacéo
hierarquica

Essa Divisdo esta subordinada hierarquicamente ao DRH.

Estrutura interna

Essa Divisdo compde-se de 4 (quatro) SecOes, a saber: Secdo de Registro, Autuacdo e
Instrucdo de Processos, Secdo de Registro e Beneficios, Secdo de Controle Funcional e
Sec¢do de Cadastro Funcional.

Titular Diretor da Divisdo de Pessoal
Nivel de .
autoridade Linear

Funcéo principal
da unidade

Coordenar, controlar e acompanhar as atividades relativas a organizacdo e manutencao das
informacdes cadastrais dos servidores do Poder Judiciario.

Atribuictes

| - Coordenar o cadastramento e a manutencdo dos dados e registros funcionais dos servidores do Poder

Judiciario;

Il - Dirigir e acompanhar os controles relativos aos registros de cargos comissionados, fun¢des gratificadas e
cargos efetivos integrantes da tabela de pessoal do Poder Judiciario;

Il - Proceder a apuragdes de tempo de servigo dos servidores, para fins de beneficios e vantagens pertinentes

dispostos em lei;

IV - Coordenar a emisséo do recolhimento de identidade funcional;
V - Coordenar a emissdo de atos de nomeacdo e vacancia;
VI - Coordenar o controle dos processos referentes a remocéo, lotacdo e transferéncia de servidores;

VIl - Coordenar o processamento de progressdes funcionais e movimentagdo de referéncia, bem como o
registro dos respectivos atos;

VIII - Emitir declaragdes e certidBes pertinentes solicitadas pelos servidores;

IX - Coordenar e controlar a situacdo funcional de cada servidor para efeito de progresséo;

X - Coordenar, controlar e registrar a movimentacéo de processos administrativos referentes ao pessoal;

X1 - Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;

XII - Desempenhar outras atribuicdes tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.

Sec¢do de Controle Funcional - SeCoF

Subordinacao
hierarquica

Essa Secéo esta subordinada hierarquicamente a DIPES.

Estrutura interna

Titular Chefe da Se¢do de Controle Funcional
Nivel de Linear
autoridade

Funcéo principal
da unidade

Estabelecer e executar os sistemas de informag&o e controle de pessoal no que tange a vida
funcional dos servidores do Poder Judiciério.

Atribuicdes

| - Colher, cadastrar, atualizar e arquivar os dados funcionais dos servidores do Poder Judiciario;

Il - Controlar e manter atualizado quadro de pessoal do Poder Judiciario no que tange aos cargos efetivos,
cargos comissionados e fung¢des gratificadas;
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Sec¢do de Controle Funcional - SeCoF

Il - Efetuar o controle sistematico das folhas de freqiiéncia, fazendo as devidas anota¢des pertinentes as faltas
justificadas ou injustificadas, alimentando o sistema de folha de pagamento;

IV - Providenciar a atualizacdo das informagdes funcionais para efeitos de concessdo de anuénios e
progressoes;

V - Executar e controlar os procedimentos referentes a remogdo, afastamentos, lotacdo e transferéncia de
servidores;

VI - Emitir as identidades funcionais dos servidores;

VII - Averbar e arquivar atos e outros documentos pertinentes a vida funcional dos servidores;

VIII - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;

IX - Desempenhar outras atividades tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.

Secédo de Cadastro Funcional - SeCaF

Subordinacéo

hieraraui Essa Secdo esté subordinada hierarquicamente & DIPES.
ierarquica

Estrutura interna

Titular Chefe da Segdo de Cadastro Funcional
Nivel de Linear
autoridade
Funcéo principal | Executar as atividades de cadastramento para nomeacgdo dos novos servidores do Poder
da unidade Judiciério, procedendo a todos os registros estabelecidos em lei.
Atribuigdes

| - Confeccionar os atos de provimento do quadro e lotacéo de pessoal;
Il - Executar e controlar os procedimentos referentes & nomeagéo de novos servidores;
I11 - Orientar a expedicéo e o recebimento de documentos referentes a nomeacao de pessoal;

IV - Proceder ao recebimento e & conferéncia de toda a documentacdo exigida dos candidatos em edital de
concurso, para nomeagao;

V - Subscrever termos de posse dos servidores;

VI - Expedir, receber, registrar, distribuir e controlar documentos, expedientes e processos referentes ao
cadastramento de novos servidores;

VIl - Executar o preenchimento das fichas funcionais dos novos servidores e encaminhéa-las a Secdo de
Controle Funcional para os devidos registros;

VIII - Manter arquivados todos os documentos referentes ao processo de nomeacdo de novos servidores;
IX - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;

X - Desempenhar outras competéncias tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em
normas.

Sec¢do de Registro, Autuacao e Instrucdo de Processos - SeRAIP

Subordinacao

hieraraui Essa Secdo esta subordinada hierarquicamente a DIPES.
ierdrquica

Estrutura interna

Titular Chefe da Segdo de Registro, Autuacéo e Instrugéo de Processos
Nivel de .
autoridade Linear

Fungdo principal | Processar as atividades relativas ao registro, a autuagdo e & movimentagéo dos processos
da unidade referentes a pessoal que tramitam junto ao DRH.
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Sec¢do de Registro, Autuacao e Instrucdo de Processos - SeRAIP

Atribuicdes

| - Executar o controle e o registro de processos pertinentes;

Il - Proceder ao recebimento de requerimentos referentes a direitos e beneficios solicitados pelos servidores;
I11 - Registrar em ata as solicitacdes descritas nos requerimentos recebidos;

IV - Proceder a abertura da Ficha de Registro de Processo e ao langcamento do respectivo pedido inicial;

V - Executar a abertura e autuacéo de processos, procedendo aos devidos registros e certificacoes;

VI - Instruir os processos de acordo com as rotinas internas estabelecidas em normas;

VII - Prestar informacdes e emitir certidées do andamento dos processos aos interessados;

VIII - Cientificar aos interessados as decisfes e providéncias tomadas em relacdo ao pedido inicial;

IX - Proceder a elaboracdo de mapas e certiddes de tempos de servico;

X - Anotar nas fichas de registro de processo todo o seu andamento no que tange as decisdes e providéncias tomadas;
XI - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;

XI1 - Desempenhar outras atribuicdes tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.

Secdo de Registros e Beneficios - SeReB

Subordinacéo
hierarquica

Essa Secdo esté subordinada hierarquicamente & DIPES.

Estrutura interna

Titular Chefe da Secdo de Registros e Beneficios
Nivel de Linear
autoridade

Funcéo principal
da unidade

Executar o processamento dos registros necessarios a concessdo de beneficios aos
servidores do Poder Judiciario conforme o estabelecido nos instrumentos legais.

Atribuicdes

| - Controlar a movimentacdo e manter atualizadas as contas inativas de FGTS dos servidores;

Il - Proceder ao cadastramento de servidores para a concesséo de vale-transporte;

I11 - Executar e controlar a distribuicdo de vale-transporte;

IV - Executar o cadastramento de servidores junto ao PASEP;

V - Proceder ao cadastramento de servidores para a concessao de auxilio-creche;

V1 - Executar o processamento de toda a documentagdo necessaria a concessdo de salario-familia;

VII - Acompanhar a legislagdo aplicavel aos servidores inativos e pensionistas;

VIII - Atender as diligéncias do Tribunal de Contas do Estado em processos de aposentadoria e pensoes;
IX - Proceder a elaboracdo e ao controle da escala de férias dos servidores do Poder Judiciario;

X - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;

X1 - Desempenhar outras atribuigdes tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.

Divisdo de Despesas com Pessoal - DIDEP

Subordinacéo
hierarquica

Essa Divisdo esta subordinada hierarquicamente ao DRH.

Estrutura interna

A DIDEP compde-se de 4 (quatro) Secdes, a saber: Secao de Folha de Pagamento, Se¢éo
de Informaética, Secdo de Analise e Célculos e Secdo de Cargos e Salarios.

Titular Diretor da Divisao de Despesas com Pessoal
Nivel de .
autoridade Linear

Funcéo principal
da unidade

Coordenar e controlar a execucdo das atividades referentes ao registro de pagamento de
pessoal do Poder Judiciério.
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Divisdo de Despesas com Pessoal - DIDEP

Atribuicdes

| - Coordenar e controlar as atividades de elaboracdo, calculo, inclusdo, alteragdo e conferéncia da folha de
pagamento;

Il - Coordenar o processo de desconto dos encargos sociais e de langamento das consignacdes facultativas;

Il - Coordenar o processo de registro e célculos de desconto dos encargos sociais e de lancamento das
consignacdes facultativas;

IV - Controlar e coordenar os pagamentos referentes a didrias, ajudas de custo, substituices e servigos
extraordindrios, de acordo com as normas em vigor;

V - Coordenar e controlar a emissdo de contracheques;

VI - Coordenar e promover 0 processamento das progressdes funcionais e a movimentacdo de padrdes dos
servidores do Poder Judiciério;

VII - Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;
VIII - Desempenhar outras atribuices tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.

Sec¢do de Folha de Pagamento - SeFoP

Subordinacao

hierarqui Essa Secdo esta subordinada hierarquicamente a DIDEP.
ierarquica

Estrutura interna

Titular Chefe da Secdo de Folha de Pagamento
Nivel de :
autoridade Linear

Funcéo principal

da unidade Elaborar a folha de pagamento de pessoal do Poder Judiciério.

Atribuicdes

| — Manter atualizado o cadastro financeiro dos servidores;
Il - Receber, conferir, registrar e lancar as informac@es referentes as alteracdes na folha de pagamento;
I11 — Efetuar em folha de pagamento o processamento dos dados decorrentes de desligamento de servidores;

IV - Processar as autorizacfes de pagamentos referentes a concessao de diarias, ajudas de custo, substituicdes e
servicos extraordinarios, de acordo com as normas em vigor;

V - Proceder ao encaminhamento dos célculos e registro dos encargos sociais e langamento das consignacées
facultativas & Divisdo Financeira para quitacao;

VI - Processar a correcdo de erros eventualmente verificados no pagamento de servidores;

VII - Proceder a atualizagdo mensal das fichas financeiras dos servidores;

VIII - Emitir certidfes de vencimentos requeridas pelos servidores;

IX - Processar a emisséo de RAIS, DIRF e cédulas C dos servidores;

X - Proceder a distribuicdo dos contracheques dos servidores;

XI - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;

XII - Desempenhar outras atribuigGes tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.
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Secdo de Analise e Célculos - SeAnC

Subordinacéo

A Essa Secdo esta subordinada hierarquicamente a DIDEP.
hierarquica

Estrutura interna

Titular Chefe da Secéo de Anélise e Célculos
Nivel de .
autoridade Linear

Funcdo principal | Efetuar todos os calculos referentes & folha de pagamento dos servidores do Poder
da unidade Judiciério.

AtribuicBes

| - Efetuar célculo de vencimentos, vantagens e descontos incidentes sobre a folha de pagamento;

Il - Processar calculos referentes a pagamento de didrias, exoneragdes, ajuda de custo, substituicdes e servigos
extraordinarios;

111 - Projetar calculos pertinentes a correcdo monetaria, previsao de férias, progressdes funcionais e diferengas salariais;
IV - Processar os calculos referentes as alteracdes e corre¢fes das formas de pagamentos;

V - Documentar todos os calculos efetuados em formularios préprios para fins de justificacéo e prestacdo de contas;
VI - Participar, no ambito de sua competéncia, da analise do processamento das folhas de pagamento;

VIl - Elaborar relatérios sobre as andlises desenvolvidas, propondo as medidas corretivas das situagGes
anormais detectadas;

VI1II - Manter catalogada e atualizada a legislacdo pertinente aos calculos de pagamento de pessoal;
IX - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;
X - Desempenhar outras atribuicdes tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.

Secao de Cargos e Salarios - SeCaS

Subordinacéo

A Essa Secdo esta subordinada hierarquicamente a DIDEP.
hierarquica

Estrutura interna

Titular Chefe da Segdo de Cargos e Salarios
Nivel de .
autoridade Linear

Executar as atividades pertinentes ao processamento das progressdes funcionais e
movimentacfes dos padrBes dos servidores do Poder Judiciario, de acordo com o0s
dispositivos legais.

Funcéo principal
da unidade

Atribuicdes

| - Proceder ao levantamento, nos periodos estabelecidos, dos dados e informagdes necessarios a instrucdo das
progressdes e das movimentacdes de padrdes, de acordo com as normas legais vigentes;

Il - Executar o processamento de progressdes funcionais e movimentacao de padrfes dos servidores, bem como
0 registro, a revisdo, a alteragdo e publicacdo dos respectivos atos, quando autorizado pela autoridade superior;

Il - Manter atualizados os dados cadastrais e funcionais que possam ser utilizados no processamento de
progressdes funcionais;

IV - Instruir processos de progressdes funcionais e movimentacdes de padrdes;

V - Executar e controlar as atividades de alteragdo de padrdes dos servidores com os devidos registros;

VI - Proceder ao acompanhamento dos resultados das avaliagdes de desempenho, com vistas a colher subsidios
para futuras progressdes funcionais;

VII - Elaborar quadro, tabelas e outros demonstrativos referentes as atividades de controle e processamento de
progressdes e movimentacdo de padrdes;

VIII - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;
IX - Desempenhar outras atribuicdes tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.
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Secao de Informatica - Selnf

Subordinagéo

A Essa Secdo esta subordinada hierarquicamente a DIDEP.
hierarquica

Estrutura interna

Titular Chefe do Servico de Informatizacao
Nivel de Linear
autoridade

Efetuar as atividades relativas ao processa-mento de dados da folha de pagamento de
pessoal, bem como a digitacdo de informacdes inerentes a execucdo das atividades da
DIDEP.

Funcéo principal
da unidade

Atribuicdes

| - Executar todos os servicos de operacionalizagcdo dos microcomputadores da DDP;
Il - Atualizar todos os dados e informagdes necessarios ao processamento da folha de pagamento;

Il - Manter atualizados todas as listagens e relatdrios necessarios ao processamento da folha de pagamento de
pessoal;

IV - Emitir listagens e relatorios pertinentes, quando da solicitacdo pela Secéo de Folha de Pagamento;
V - Efetuar a digitacdo dos dados referentes a folha de pagamento de pessoal;

VI - Elaborar cédigos para os novos eventos criados no sistema de folha de pagamento;

VII - Emitir contracheques;

VIII - Colaborar nas atividades de digitagdo dos diversos documentos emitidos, mantidos e controlados pela
DDP;

IX - Gerenciar os arquivos existentes nos equipamentos de informatica;
X - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;

X1 - Desempenhar outras atribuigdes tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em
normas.




164

6 - Coordenadoria de Planejamento — COPLAN

TRIBUNAL PLENO

COORDENADORIA DE
PLANEJAMENTO

l |

COORDENADORIA DE COORDENADORIA DE
PROGRAMACAO MODERNIZACAO E GESTAO
ORGAMENTARIA ESTRATEGICA
Secdo de Andlise e ~ Secdo de Secdo de
Diagnéstico Seé;:g dt(? lf’lanos Elaboracéo e Des. Normatizacéo e
Organizacional ategicos de Projetos Racionalizacao

Coordenadoria de Planejamento - COPLAN

Subordinacéo

A A COPLAN esta subordinada hierarquicamente a Presidéncia.
hierarquica

A COPLAN é composta por 2 (duas) Coordenadorias, a saber: Coordenadoria de

Estrutura interna Modernizacdo e Gestéo Estratégica e Coordenadoria de Programacdo Orcamentaria.

Titular Coordenador de Planejamento
Nivel de Funcional
autoridade

A COPLAN tem como funcdo principal coordenar, dirigir e controlar as atividades ligadas
Funcdo principal |ao planejamento e programagdo orgamentarios, acompanhamento, controle e avaliacdo de

da unidade planos, programas e projetos, bem como as atividades de desenvolvimento organizacional
e modernizagdo administrativa, promovendo também a articulagdo com outros 6rgéos.

Atribuigdes

I - Assessorar a Presidéncia em assuntos relativos a planejamento e orcamento;
Il - Assessorar a Presidéncia na formulagdo das diretrizes e normas técnicas;

I11 - Coordenar a elaboragdo da proposta orcamentaria do Tribunal, rever e compatibilizar programas, projetos e
atividades em conformidade com as normas em vigor;

IV - Auxiliar o érgao central do Sistema de Planejamento e Coordenacdo Geral na elaboragdo e execucdo do
orcamento do Poder Judiciario, encaminhando-lhe as informac6es sempre que solicitado;

V - Coordenar a manutencéo de fluxos permanentes de informacfes de planejamento, facilitando os processos
decisdrios da Secretaria do Tribunal,

VI - Orientar os Departamentos em assuntos de orcamento, supervisionando tecnicamente suas atividades;
VII - Realizar estudos e pesquisas de interesse da Secretaria do Tribunal;
VIII - Coordenar a programagcao global da Secretaria do Tribunal em conjunto com os demais 6rgdos que a integram;

IX - Acompanhar, controlar e avaliar a execugdo do orcamento junto aos Departamentos Administrativo e
Financeiro, propondo as alteragdes que julgar necessarias, em conformidade com as normas vigentes;

X - Elaborar relatérios periddicos propondo solugéo para os problemas e deficiéncias porventura existentes;

Xl - Promover, coordenar e supervisionar as atividades de desenvolvimento organizacional, modernizacdo
administrativa, racionalizacdo de métodos e uniformizagao de procedimentos;
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Coordenadoria de Planejamento - COPLAN

XIl - Coordenar e supervisionar as atividades de elaboracdo e padronizacdo de normas e manuais
administrativos;

XII1 - Coordenar e supervisionar as atividades de gerenciamento e controle de formularios do Poder Judiciério;

X1V - Coordenar e executar os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades, de forma a zelar
pelo cumprimento dos prazos estipulados;

XV - Coordenar, orientar e controlar as atividades dos 6rgdos sob sua subordinacdo, dotando-os dos recursos
necessarios ao desenvolvimento de suas atividades;

XVI - Elaborar relatrios, estatisticas e estudos referentes as atividades do 6rgéo;
XVII - Desempenhar outras competéncias tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.

Coordenadoria de Modernizacao e Gestdo Estratégica - CMGE

Subordinacéo

A A CMGE esta subordinada hierarquicamente a COPLAN.
hierarquica

A CMGE ¢é composta por 4 (quatro) se¢des, a saber: Secdo de Analise e Diagndstico
Estrutura interna | Organizacional, Secéo de Planos Estratégicos, Secdo de Elaboragdo e Desenvolvimento de
Projetos e Secdo de Normatizagdo e Racionalizacao.

Titular Coordenador de Modernizacéo e Gestéo Estratégica
Nivel de :
autoridade Funcional

A CMGE tem como funcdo bésica, o gerenciamento das atividades de modernizagao
Funcdo principal | administrativa, no que se refere ao desenvolvimento organizacional e ao gerenciamento

da unidade estratégico das acdes de planejamento, racionalizacdo e modelagem organizacional do
Tribunal de Justica.

Atribuigdes

| — Dirigir, orientar e desenvolver estudos e analises administrativas, no que concerne a estrutura organizacional
e sistemas gerenciais do Poder Judiciario do Estado de Ronddnia, podendo desenvolver agdes conjuntas com 0s
demais 6rgdos internos e externos;

Il — Gerenciar e coordenar as a¢des referentes ao planejamento estratégico do Poder Judiciéario;

Il — Coordenar, em conjunto com o0s grupos de trabalho e unidades executoras, as a¢des vinculadas ao Plano
Estratégico do Poder Judiciario;

IV — Coordenar os processos de elaboragdo e gerenciamento de projetos, bem como assessorar as unidades
nestas atividades;

V - Propor, elaborar e manter a sistematica de emisséo de instrumentos normativos;
VI — Analisar e providenciar atualiza¢@es dos instrumentos normativos implantados;
VIl — Gerenciar o Sistema de Administracdo e Controle de Formularios do Poder Judiciario;

VIII — Gerenciar as atividades de analise, padronizacdo e atualizacdo dos organogramas, fluxogramas e outros
gréficos pertinentes a sua area de atuagdo;

IX — Emitir pareceres e relatorios técnicos dentro de sua area de atuagéo;
X — Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades do 6rgao;

X1 — Desempenhar outras competéncias tipicas da Unidade, delegada pela autoridade superior ou contidas em
normas.
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Secdo de Andlise e Diagnostico Organizacional — SeAD

Subordinacéo

A A SeAD esta subordinada hierarquicamente a CMGE.
hierarquica

Estrutura interna

Titular Chefe de Analise e Diagnostico Organizacional
Nivel de .
autoridade Funcional

Desenvolver estudos ambientais e de cendrios para a identificacdo de fatores intervenientes
e condicionantes que envolvem os macroprocessos existentes no TJRO, com vistas a
manutencdo da eficiéncia e eficacia.

Funcéo principal
da unidade

Atribuictes

| - Realizar estudos sobre criacdo, fusdo e supressdo de 6rgdos, lotacdo de pessoal e fixacdo de atribuicGes,
propondo as alteracfes que visem a maior adequacéo das reais necessidades;

Il - Desenvolver diagndésticos organizacionais da estrutura e sistemas gerenciais do Poder Judiciario, com vistas
a implementacdo de melhorias;

Il - Realizar estudos do ambiente externo, imagem do TJRO e o conhecimento de seus servicos/aces pelos
usuarios para subsidiar as a¢fes de planejamento e estratégias;

IV - Assegurar a integridade das informacdes externas utilizadas no processo de formulacdo das estratégias e
planos do TJRO;

V - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades do 6rgéo;

VI - Desempenhar outras competéncias tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em
normas.

Secdo de Planos Estratégicos — SePE

Subordinacéo

T A SePE esta subordinada hierarquicamente a CMGE.
hierarquica

Estrutura interna

Titular Chefe de Planos Estratégicos
Nivel de .
autoridade Funcional

Criar e implementar, em conjunto com as unidades organizacionais especificas, planos
Funcao principal | para resolugdo de problemas, com base em diagndsticos conjunturais, a partir de uma visao

da unidade estratégica que implique na utilizacdo de levantamentos estatisticos e indicadores de
desempenho.

Atribuigdes

| - Formular planos e estratégias, de forma a estabelecer um estado futuro desejado (Visao de Futuro), que déem
coeréncia ao processo decisério e permita a0 TIJRO antecipar-se as novas necessidades e expectativas dos
cidadaos e da sociedade;

Il - Desdobrar as estratégias, juntamente com a SEDeP, em planos de acdo de curto e longo prazos, alinhados
com a misséo do TJRO;

Il - Formular o sistema de medicdo para monitorar o desempenho global do TIRO em relagdo as suas
estratégias;

IV - Avaliar a implementagdo de inovaces ou aperfeicoamentos das praticas de gestdo e dos respectivos
padrdes de trabalho relativos as estratégias formuladas;

V - Coordenar a revisao, a atualizacdo e a flexibilidade na implementacdo do Planejamento Estratégico;
VI - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades do 6érgdo;

VII - Desempenhar outras competéncias tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em
normas.
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Secao de Elaboracéo e Desenvolvimento de Projetos — SeDeP

Subordinacéo

A A SePE esta subordinada hierarquicamente a CMGE.
hierarquica

Estrutura interna

Titular Chefe de Elaboragéo e Desenvolvimento de Projetos
Nivel de .
autoridade Funcional

Desenvolver e gerenciar projetos juntamente com as demais unidades organizacionais do
TIRO, no ambito dos planos estratégicos, auxiliando na sua implementagdo,
acompanhamento e avalia¢do de resultados.

Funcéo principal
da unidade

AtribuicBes

| - Participar do desdobramento das estratégias em planos de agéo de curto e longo prazo;

Il - Elaborar, em conjunto com as unidades operacionais pertinentes, os projetos relacionados aos planos e
estratégias aprovados;

Il - Auxiliar as unidades operacionais do TJRO na implementacdo das atividades propostas nos projetos,
garantindo a sua realizacdo conforme programado;

IV - Monitorar os fatores e condi¢fes essenciais para 0 sucesso das propostas com vistas ao constante
aprimoramento do projeto/programa/instituicdo, no sentido de garantir a realizacdo dos objetivos propostos,
com melhor aproveitamento de recursos e resultados;

V - Elaborar relatorios periddicos de acompanhamento e avaliagdo para fundamentar decisGes relacionadas a
execucdo, a revisao e ao futuro dos projetos;

VI - Participar da avaliacdo das inovagOes implementadas ou das praticas de gestdo aperfeicoadas e dos
respectivos padrdes de trabalhos relativos as estratégias formuladas;

VII - Elaborar relat6rios, estatisticas e estudos referentes as atividades do 6rgéo;

VIII - Desempenhar outras competéncias tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em
normas.

Secdo de Normatizacdo e Racionalizacdo — SeNoR

Subordinacéo

o A SePE esté subordinada hierarquicamente 8 CMGE.
hierarquica

Estrutura interna

Titular Chefe de Normatizacdo e Racionalizacéo
Nivel de Funcional
autoridade

Atuar no levantamento e normatizacdo de rotinas e procedimentos objetivando o desenho
Funcdo principal | de processos e a formalizacdo de sistemas administrativos, a partir dos principios da

da unidade racionalizacdo com flexibilizacdo, que impliquem em melhorias de resultados e maior
eficiéncia e eficacia desses processos e sistemas.

Atribuicdes

| — Elaborar, por iniciativa, ou em conjunto com 0s usuarios, instrucoes normativas, resolucdes e manuais
operacionais;

Il — Analisar e providenciar atualizacdes dos instrumentos normativos implantados;

I11 — Analisar e levantar rotinas de servigos e fluxos de trabalho visando a racionalizac&o;

IV — Participar de levantamento de informacdes, analise, elaboracéo e implantacéo de projetos administrativos;
V — Estudar e propor o aperfeicoamento e a adequagdo de normas internas, métodos e técnicas de trabalho em
conjunto com os gestores;

VI — Elaborar, controlar e providenciar alteracdes nos sistemas normativos implantados, visando manté-los
atualizados e eficazes;
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Secdo de Normatizacéao e Racionalizacdo — SeNoR

VIl — Realizar estudos e elaborar arranjos fisicos (layout) dos prédios do Poder Judiciario quando solicitado;
VIII - Elaborar e controlar o Sistema de Administracdo e Controle de Formularios do Poder Judiciario;

IX — Definir critérios para elaboracdo, padronizacdo, codificacdo e controle de formularios no &mbito do Poder
Judiciario;

X — Providenciar a disseminacéo dos documentos normativos no ambito do Poder Judiciério;

XI - Manter arquivo e controle sistematico de todos os formularios utilizados no Poder Judiciario;

XII - Analisar, padronizar e manter atualizados organogramas, fluxogramas e outros graficos pertinentes a sua
area de atuacdo;

XIIl — Participar da elaboracdo de laudos, projetos, pareceres e relatorios em situagcbes que requeiram
conhecimentos de técnicas de administracao;

X1V — Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades do érgao;

XV - Desempenhar outras competéncias tipicas da Unidade, delegada pela autoridade superior ou contidas em
normas.

Coordenadoria de Programacdo Orcamentaria - CPO

Subordinacao

hieraraui A CPO estéa subordinada hierarquicamente a COPLAN.
ierdrquica

Estrutura interna

Titular Coordenador de Programagdo Orcamentéria
Nivel de .
autoridade Funcional

A CPO tem como fungéo principal desenvolver e executar as atividades relacionadas com
Funcéo principal |a programacdo or¢amentéria e financeira do Poder Judiciério, por meio da criagdo e

da unidade manutencdo de sistemas de controles que garantam a eficiéncia, eficacia e efetividade das
atividades.

Atribuicdes

| - Elaborar as propostas de orcamento e de planos operacionais anuais;

Il - Solicitar aos Departamentos Administrativo e Financeiro as informagdes necessarias para a execucgdo de
suas atividades;

Il - Acompanhar a execucdo do orcamento junto aos Departamentos Financeiro e de Administracdo, em
conformidade com as normas em vigor ou sempre que for solicitado;

IV - Elaborar atos de remanejamento, suplementacdo e antecipagdo orcamentaria;
V - Executar a abertura do orgcamento anual,

VI - Analisar e elaborar os planos anuais e plurianuais de a¢éo;

VII - Controlar o acompanhamento de despesas;

VIII - Avaliar e acompanhar as reformulacGes de planos e programas;

IX - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;

X - Desempenhar outras competéncias tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em
normas.
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7 - Coordenadoria de Informatica - COINF

TRIBUNAL PLENO

COORDENADORIA DE
INFORMATICA

Divisdo Apoio Divisdo Des. Divisdo Suporte
Usuario Sistemas Técnico

Coordenadoria de Informética - COINF

Subordinacéo

o A COINF esté subordinada hierarquicamente a Presidéncia.
hierarquica

A COINF ¢é composta de 3 (trés) DivisBes: Divisdo de Desenvolvimento de Sistemas,

Estrutura interna Divisao de Suporte Técnico, Divisdo de Apoio ao Usuério.

Titular Coordenador de Informatica
Nivel de Funcional
autoridade

A Coordenadoria de Informatica tem como funcdo principal gerenciar e coordenar as
atividades referentes ao planejamento, desenvolvimento e expansdo dos projetos de
informatica, estabelecendo de acordo com o Plano Diretor de Informatica - PDI, areas e
servigos prioritarios para atendimento e critérios para sua utilizacdo, visando assegurar
avangos crescentes na melhoria da produtividade dos servigos.

Funcéo principal
da unidade

Atribuicdes

| - Elaborar, implementar e avaliar as atividades de desenvolvimento do Plano Diretor de Informatica - PDI em
consonancia com a Presidéncia;

Il - Propor linhas de acdo estabelecendo politica e diretrizes que assegurem o cumprimento dos objetivos
estabelecidos pelo PDI;

Il - Coordenar as atividades de elaboragdo, analise e consolidacdo de normas e padrdes obrigatdrios a serem
utilizados nos 6rgéaos subordinados;

IV - Estabelecer os controles necessarios para 0 acompanhamento das atividades da area de processamento de dados;
V - Estabelecer e implantar sistemas de controle de entrada e saida de software e hardware;

VI - Planejar, coordenar, dirigir e controlar a operagdo de computadores, dispositivos, periféricos e acessorios,
bem como a sua manutencéo corretiva e preventiva;

VII - Planejar e controlar as atividades de desenvolvimento, implantacéo, otimizacdo e manutencdo de sistemas
computadorizados;

VIII - Planejar, orientar e controlar a administragédo do banco de dados do Tribunal;

IX - Planejar e orientar estratégias de desenvolvimento de sistemas, configurando os marcos de avaliagdo,
cronogramas de recursos, prazos e técnicas;

X - Coordenar e executar 0s planos de trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades, de forma a zelar pelo
cumprimento dos prazos estipulados;

XI - Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
XII - Desempenhar outras competéncias tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.
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Divisao de Desenvolvimento de Sistemas - DIDES

Subordinagéo

A Esta Divisao esta subordinada hierarquicamente a COINF.
hierarquica

Estrutura interna

Titular Diretor da Divisdo de Desenvolvimento de Sistemas
Nivel de Funcional
autoridade

E funcdo principal dessa Divisdo gerir as atividades relativas ao desenvolvimento, a
manutencdo e & implantacdo de sistemas informatizados, obedecendo as prioridades de
atendimento estabelecidas pelo PDI.

Funcéo principal
da unidade

Atribuicdes

| - Efetuar estudos técnicos para a expansao de recursos de hardware e software aos 0s Usuarios;

Il - Identificar e atender as necessidades dos usuarios referentes a informatizacao dos seus processos;
I11 - Estabelecer metodologia para projetos, desenvolvimento e implantacéo de sistemas;

IV - Promover o desenvolvimento, a implantacdo e a manutencgdo de sistemas informatizados;

V - Desenvolver conhecimento sobre os software aplicativos de uso geral e dissemina-los;

VI - Apoiar a elaboracdo do planejamento de informatica;

VII - Implantar e prestar suporte a sistemas adquiridos de terceiros;

VIII - Manter a correcdo, prevencdo e evolucdo dos sistemas implantados;

IX - Planejar e executar o levantamento e a analise dos fluxos dos sistemas administrativos e judiciarios para
processamento de dados;

X - Documentar sistemas, programas e procedimentos segundo as normas técnicas vigentes;

XI - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;

XII - Apoiar a elaboracéo do planejamento de informatica;

XI11 - Desempenhar outras competéncias tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.

Divisdo de Suporte Técnico - DISUT

Subordinacéo

s Esta Divisao esta subordinada hierarquicamente a COINF.
hierarquica

Estrutura interna

Titular Diretor da Divisao de Suporte Técnico
Nivel de Funcional
autoridade

Essa Divisdo tem como funcdo principal gerir as atividades relativas ao controle, a
implantacdo e ao acompanhamento da infra-estrutura de redes, sistemas operacionais,
software basico, banco de dados e ferramentas de desenvolvimento, executando também
operacOes de contencdo e recuperacdo de problemas inerentes ao bom funcionamento
dessas atividades.

Funcéo principal
da unidade

Atribuicdes

| - Manter-se atualizado acerca dos software e das caracteristicas técnicas de desempenho dos equipamentos
instalados, bem como dos demais equipamentos disponiveis no mercado;

Il - Executar as atividades de suporte técnico dos recursos de software e hardware disponiveis;
I11 - Executar as atividades de teleprocessamento;
IV - Executar a instalacdo de redes de computadores;

V - Projetar, implementar e manter as redes locais de microcomputadores, observando a conectividade entre os
elementos da rede e servidores que compdem a arquitetura das redes;
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Diviséo de Suporte Técnico - DISUT

VI - Executar as atividades de gerenciamento, controle, seguranca, integridade e confiabilidade dos bancos de
dados da rede de informacéo;

VII - Interagir com os fornecedores para a realizacdo de correcéo e aplicagdes de modificacfes nos software
instalados, a fim de garantir seu funcionamento adequado e a sua atualizac&o;

V111 - Definir os meios fisicos de armazenamento e de acesso aos dados, com rapidez e seguranca;
IX — Analisar o desempenho dos equipamentos e determinar os ajustes necessarios a otimizacéo dos servigos;

X - Exercer suporte tecnolégico as unidades e aos usudrios de informatica, controlando a utilizacdo das linhas
de transmissdo de dados;

XI - Executar 0s processamentos de backup, incluindo cépia de arquivos, check-points e mensagens;
XII - Preparar periféricos, mantendo as suas rotinas de manutenc&o;

X1l - Monitorar mensagens de controle e reagdo, de acordo com as diretrizes do sistema operacional ou
programas aplicativos;

X1V - Analisar problemas potenciais e tomar as a¢des corretivas apropriadas, inclusive interagindo com o setor
de suporte técnico de software do fornecedor quando as causas do problema ndo sdo evidentes;

XV - Ajustar a configuracdo do sistema operativo em ambiente de multiprogramac&o, conforme cronograma da
producdo e testes de programas;

XVI - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;
XVII - Apoiar na elaboracdo do planejamento de informaética;

XVIII - Desempenhar outras competéncias tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas
em normas.

Divisao de Apoio aos Usuarios - DIAPU

Subordinacéo

A Essa Divisdo esta subordinada hierarquicamente a COINF.
hierarquica

Estrutura interna

Titular Diretor da Divisao de Apoio ao Usuério
Nivel de Funcional
autoridade

Esse 6rgdo tem como funcéo principal gerir as atividades relativas ao suporte a usuarios no
Funcao principal | que se refere ao uso de hardware, software aplicativos, sistemas, sistemas operacionais e

da unidade ferramentas de produtividade, bem como solucbes para os problemas inerentes aos
objetivos desta Diviséo.

Atribuicdes

| - Elaborar rotinas de apoio de software aplicativos de uso genérico;
Il - Elaborar manuais para a utilizacdo de sistemas;

Il - Executar a instalacdo e operacdo dos aplicativos basicos, programas e produtos adquiridos, mantendo e
garantindo a estabilidade de seu funcionamento, localizando as falhas e procedendo as corre¢fes necessérias;

IV - Executar treinamento sobre os produtos instalados nos diversos érgaos do Poder Judiciario;
V - Atender a chamados de problemas de operacionalizagdo dos sistemas e aplicativos;
VI - Supervisionar as atividades dos usuarios junto aos software aplicativos instalados;

VII - Executar as atividades de supervisdo da utilizacdo dos equipamentos e periféricos instalados neste Poder,
mantendo atualizados arquivos sobre localizacdo fisica dos equipamentos;

VIII - Controlar e acompanhar o atendimento e chamados técnicos para manutencao, requeridas pelos usuérios;
IX - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Unidade;

X - Apoiar na elaboracéo do planejamento de Informatica;

X1 - Desempenhar outras competéncias tipicas da Unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.
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ANEXO 3: MANUAL DE IMPLEMENTAGAO DE PLANO
ESTRATEGICO PARA CARTORIOS



Livros Gratis

( http://www.livrosgratis.com.br )

Milhares de Livros para Download:

Baixar livros de Administracao

Baixar livros de Agronomia

Baixar livros de Arquitetura

Baixar livros de Artes

Baixar livros de Astronomia

Baixar livros de Biologia Geral

Baixar livros de Ciéncia da Computacao
Baixar livros de Ciéncia da Informacéo
Baixar livros de Ciéncia Politica

Baixar livros de Ciéncias da Saude
Baixar livros de Comunicacao

Baixar livros do Conselho Nacional de Educacdo - CNE
Baixar livros de Defesa civil

Baixar livros de Direito

Baixar livros de Direitos humanos
Baixar livros de Economia

Baixar livros de Economia Doméstica
Baixar livros de Educacao

Baixar livros de Educacdo - Transito
Baixar livros de Educacao Fisica

Baixar livros de Engenharia Aeroespacial
Baixar livros de Farmacia

Baixar livros de Filosofia

Baixar livros de Fisica

Baixar livros de Geociéncias

Baixar livros de Geografia

Baixar livros de Histdria

Baixar livros de Linguas
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