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RESUMO

Este trabalho tem por objetivo identificar pontos criticos nos processos de trabalho de
apoio administrativo as atividades juridicas da Procuradoria Geral do Estado do Rio Grande
do Sul. O foco foi direcionando para os procedimentos e rotinas administrativas de trabalho
da Procuradoria de ExecugBes e Precatorios, que € um de seus drgdos de execucdo. Para o
alcance do objetivo proposto, foi realizado um mapeamento dos processos de trabalho que sdo
derivados dos principais documentos que a Procuradoria de Execucgdes e Precatorios analisa
durante a execugéo de suas atividades. Esse mapeamento de processos de trabalho teve como
base tedrica o estudo de técnicas de organizacBes e métodos, as quais foram essenciais para a
identificacdo dos locais onde existem pontos criticos, possibilitando registra-los, visualiza-los
através de ferramentas gerencias, como fluxogramas, e propor a eles sugestdes de melhorias.
Foram identificados problemas de auséncia de mdo-de-obra qualificada nos pontos de maior
fluxo de trabalho. Também foram identificados problemas de falta de informagdes e de
comunicacgdo ineficiente, os quais ocasionam sérios problemas operacionais. Reforgou a
necessidade de se realizar um levantamento de tarefas com o intuito de medir as distribui¢des
de trabalho por servidor. Diagnosticou inimeros transportes dos documentos que podem ser
totalmente minimizados através de reestruturagdo de leiaute. Evidenciou a necessidade de
aquisicdo de materiais de trabalho e da elaboracéo de manuais de procedimentos, bem como
de treinamentos nos sistemas informatizados. Diagnosticou também outros fatores que podem
impactar negativamente nos fluxos de trabalho, embora suas origens ndo tenham sido o foco
de estudo por ndo pertencerem a sua proposta-fim.

Os seus resultados reforcaram a necessidade de se usar ferramentas gerenciais de
apoio a tomada de decisdo, pois demonstraram que muitos dos problemas identificados sdo
originados devido a néo utilizacdo das mesmas. Por fim, concluiu-se também que os
fluxogramas elaborados para ilustrar as rotinas de trabalho propostas, as quais incorporam as
proposicdes de melhorias realizadas, solidificaram a importancia, a possibilidade e a

viabilidade de se realizar melhorias nos processos de trabalho do 6rgéo analisado.

Palavras-chave: Mapeamento de processos, fluxos de trabalho, organizagdo e métodos.



1 INTRODUCAO

O presente estudo se dedica a identificar possiveis pontos criticos na execucdo das
tarefas administrativas de apoio ao desempenho das atividades de defesa judicial do Estado do
Rio Grande do Sul, realizadas pelos funcionarios da Procuradoria Geral do Estado. Pretende,
através de mapeamento de processos, descrever o0s atuais cenarios de trabalho, objetivando
encontrar e registrar situacdes que dificultem o fluxo dos trabalhos e propor, se possivel,
sugestdes de melhorias mediante do uso de técnicas de organizacéo e métodos.

Estd estruturado em 9 capitulos: o primeiro apresenta a definicdo do problema, a
justificativa, os objetivos propostos e a apresentacdo da organizacdo. O segundo capitulo
apresenta a revisdo bibliografica, que tem foco no mapeamento de processos, onde sdo
abordados os seguintes assuntos: funcdo de organizacdo e métodos, analise administrativa,
analise de rotinas, distribuicao do trabalho, formularios, manuais e leiaute. O terceiro capitulo
descreve a metodologia de pesquisa utilizada para o alcance dos objetivos propostos. O quarto
capitulo apresenta as anélises administrativa e de rotinas dos trabalhos gerados pelos tramites
dos documentos considerados no presente estudo. O quinto capitulo aborda a importancia do
uso de manuais. O sexto capitulo apresenta os formularios e sistemas de informatica que a
Procuradoria dispde para o registro e controle dos fluxos de processos de trabalho. O sétimo
capitulo descreve os atuais leiautes e equipamentos a disposicdo da Procuradoria para a
execugdo das suas atividades. O oitavo capitulo apresenta um estudo das distribuigcdes de

tarefas, e 0 nono capitulo apresenta as consideracdes finais.

1.1 DEFINICAO DO PROBLEMA

Para atender as demandas judiciais contra o Estado do Rio Grande do Sul,
especialmente em relagdo aos pagamentos devidos pela Fazenda Publica Estadual em face de
uma condenacdo judicial, como precatdrios e requisicdes de pequeno valor, a Procuradoria
Geral do Estado conta com uma estrutura funcional composta por pessoas que formam um
6rgdo de execucdo denominado Procuradoria de Execucdes e Precatorios - PEP. Essas
pessoas desempenham tarefas que sdo interligadas e correspondem a processos distintos e

interdependentes que séo capazes de funcionar de forma integrada e sequencialmente
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coordenada com a finalidade de atingir os seus objetivos comuns. Porém, a inexisténcia de
organograma estrutural-funcional, lotacionograma, plano de descricdo de cargos e
principalmente de mapeamento de processos tem gerado diversos problemas de ordem
operacional. Aparentemente o problema de comunicacéo falha e falta de informaces € o que
mais impressiona na PGE. Instrumentos graficos, como, por exemplo, simples fluxogramas,
poderiam reduzir inimeras duvidas existentes em relacdo & exatiddo do desempenho
seqliencial das fungdes. A elaboracéo de fluxogramas para algumas &reas poderia sinalizar a
ocorréncia de atividades repetidas, desnecessarias ou que agregam pouco ou nenhum valor
aos objetivos parciais ou até finais dos processos. Com essa representagdo grafica, seria
possivel comparar a quantidade de vezes que determinado documento passa por cada area,
onde é completado parcialmente e onde poderia deixar de tramitar ou atalhar certos passos até
que se chegue ao final da tarefa. Além disso, fluxogramas sdo capazes de indicar tarefas
idénticas que podem estar sendo desempenhadas sem necessidade, por areas que ndo se
comunicam, oportunizando entdo a eliminagdo das mesmas, como, por exemplo, em controles
paralelos de uma mesma informacdo. Eles identificam quais os trdmites necessarios para o
desempenho das funcBes, demonstrando claramente qual o estigio de execucdo em que se
encontram a cada momento, 0s pontos onde ocorrem demoras ou que ficam com capacidade
ociosa e também onde séo necessarias tomadas de deciséo.

Atualmente, a cada nomeacéo coletiva de novos servidores € realizada uma integragéo,
na qual sdo apresentadas brevemente as Procuradorias Especializadas e os sistemas de
informética pertencentes a PGE. Essa integracdo acontece através de breves explanacbes que
sdo distribuidas ao longo de dois dias, sendo as informagdes transmitidas de maneira bastante
répida e totalmente superficial. Apesar de se existir a preocupagdo em apresentar toda a
estrutura de que é composta a PGE, os treinamentos deveriam prosseguir. A integracdo dos
servidores dentro da sua respectiva Especializada certamente proporcionaria uma visdo mais
ampla do impacto de cada trabalho realizado e da importancia de cada fungdo. Essa
descontinuidade de transmissdo de informacdes poderia ser parcialmente suprida se fossem
disponibilizados, para consulta, fluxogramas dos processos que sdo desempenhados por cada
area, demonstrando cada estagio de execugdo até a conclusdo. Dessa forma, além de permitir
que os funcionérios pudessem ver onde se enquadram suas fungdes em cada processo, seria
possivel aumentar as possibilidades de sugestdes de melhorias, j& que teriam uma macrovisdo
dos processos pertinentes as suas atribuicoes.

Em decorréncia dos problemas expostos, & preciso que sejam apontados quais

trabalhos podem ser considerados principais e prioritarios, ou seja, que sejam capazes de
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desencadear os demais na busca da concretizacdo do objetivo principal. Em funcéo disso, faz-
se necessario estudar os documentos que impulsionam toda a sistematica de trabalho da
Procuradoria Especializada em questdo. Acredita-se que atraves da andlise da tramitacdo de
dos processos judiciais e dos expedientes administrativos, sera possivel montar mapas de
processos que sejam capazes de identificar pontos criticos ou gargalos, procedimentos
repetitivos ou desnecessarios, escassez ou excesso de mao-de-obra, necessidades de melhorias
em leiaute que visem agilidade no desempenho de tarefas e principalmente uma viséo global
de toda a sistematica correspondente ao trabalho decorrente de cada espécie de documento
citado. Eles servirdo de base para que possam ser redesenhados os atuais processos de
trabalho, com vistas & economicidade, agilidade e qualidade dos servigos. Esses mapas
poderdo proporcionar aos funcionérios possiveis respostas para duvidas como: “Qual o
impacto e a importancia de meu trabalho?” ou “Onde inicia ou termina cada tarefa?”,
preenchendo as lacunas decorrentes da falta de comunicagéo e informagdo. Espera-se também
que sejam utilizados como ferramenta na tomada de decisdo dos Coordenadores,
principalmente em situagfes como mudanca de leiaute, lotacdo e solicitagdo de funcionarios
para atender as supostas demandas de trabalho. Pretende-se que com esse estudo de
mapeamento de processos seja possivel entdo encontrar resposta para 0 Seguinte
questionamento: “Quais sdo 0s pontos criticos na execucdo dos trabalhos da

Procuradoria de Execucdes e Precatorios?”

1.2 JUSTIFICATIVA

1.2.1 Oportunidade

Diante dos problemas expostos, buscarei nesse trabalho de conclusdo de curso
consolidar e aprimorar meus conhecimentos tedricos, ja que o tema demonstra-se oportuno,

pois exerco atividades administrativas no Setor de Secretaria da Procuradoria em analise.
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1.2.2 Viabilidade

E viavel porque é no setor de Secretaria da Procuradoria de Execucdes e Precatorios
que tramitam necessariamente os documentos a serem analisados, podendo ser seguidos todos
0s seus caminhos percorridos, desde o momento de entrada até o momento de saida dos

mesmaos.

1.2.3 Importancia

Ao serem observados os problemas j& expostos, percebe-se que se faz presente a
necessidade de uma reestruturacdo organizacional, visto que eles sdo originarios de diversos
contextos. Dessa forma, a realizagdo desse trabalho se torna de suma importancia, pois
diagnosticara e documentard os problemas atuais, servindo de base para novos estudos de
adequacdo de recursos humanos e materiais. Sendo assim, centralizarei meus estudos na
Procuradoria de ExecugBes e Precatorios, tendo por foco principal a questéo da elaboracéo de
mapeamento de processos, na qual procurarei seguir os fluxos e tramites dos processos
judiciais e expedientes administrativos que por ela passam, pois acredito que os mapas de
processos sejam bases solidas para o inicio dessa reestruturagdo.

Apoés a analise do resultado do presente trabalho, tentarei auxiliar na organizagdo
estrutural e funcional da PGE, propondo solugbes com visdo estratégica para atender de forma
agil e eficiente a enorme quantidade de processos judiciais contra o Estado. Para isso,
utilizarei técnicas de organizacdo e métodos que resultem na minimizacgéo de custos gerados
pela mé distribuicdo de méao-de-obra e que sirvam para agilizar os fluxos processuais de
trabalho, proporcionando resultados positivos para a PGE, para o Estado do Rio Grande do

Sul e para a sociedade como um todo.
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1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo geral

Realizar um mapeamento de processos, descrevendo o0s atuais processos de trabalho
que séo desencadeados por processos judiciais e expedientes administrativos, por serem esses
0s principais documentos que impulsionam toda a rotina administrativa da Procuradoria em

analise, visando diagnosticar pontos criticos de trabalho e que sejam suscetiveis de melhorias.

1.3.2 Objetivos especificos

o descrever as principais rotinas de trabalho que envolvem processos judiciais e

expedientes administrativos;

o identificar as fungdes desempenhadas pelos servidores na execugdo de suas
tarefas;

o identificar como sdo feitas as distribuicfes de tarefas;

o identificar os recursos materiais disponiveis para a execucdo das tarefas;

o identificar pontos criticos na realizacdo dos trabalhos;

o realizar proposi¢oes de melhorias com intuito de otimizar as funcles e a

execucgao das rotinas administrativas pertinentes aos documentos estudados.

1.4 APRESENTACAO DA ORGANIZACAO

A Procuradoria Geral do Estado do Rio Grande do Sul — PGE/RS ¢é o 6rgéo central da
Advocacia do Estado, a qual exerce atividade inerente ao regime de legalidade na
administracdo publica. Suas atribui¢Bes e competéncias podem ser verificadas nos artigo 115

da Constituigdo Estadual do Estado do Rio Grande do Sul, de 3 de outubro de 1989:
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Art. 115 - Competem a Procuradoria-Geral do Estado a representacdo judicial e a
consultoria juridica do Estado, além de outras atribuicdes que Ihe forem cometidas
por lei, especialmente:

| - propor orientagdo juridico-normativa para a administracdo publica, direta e
indireta;

11 - pronunciar-se sobre a legalidade dos atos da administracdo estadual;
111 - promover a unificagdo da jurisprudéncia administrativa do Estado;

IV - realizar processos administrativos disciplinares nos casos previstos em lei,
emitindo pareceres nos que forem encaminhados a deciséo final do Governador;

V - prestar assisténcia juridica e administrativa aos Municipios, a titulo
complementar ou supletivo;

V1 - representar os interesses da administracdo publica estadual perante os Tribunais
de Contas do Estado e da Uni&o.

Atualmente a PGE é subdividida em nove 6rgdos de execucdo que sdo denominadas
de Procuradorias Especializadas. Sao elas: PP - Procuradoria de Pessoal, PF - Procuradoria
Fiscal, PDPE - Procuradoria do Dominio Publico Estadual, PEP - Procuradoria de Execucfes
e Precatorios, PDPA - Procuradoria Disciplinar e de Probidade Administrativa, PPREV -
Procuradoria Previdenciaria, Pl - Procuradoria do Interior, PIDAP - Procuradoria de
Informag&o, Documentacdo e Aperfeicoamento Profissional e PTS - Procuradoria junto aos
Tribunais Superiores. Possui também uma Coordenacdo Geral e um Departamento de
Administracao.

O 6rgédo de execucgdo a ser estudado € a Procuradoria de Execugdes e Precatorios —
PEP, a qual é responsavel por exercer a representacdo judicial nos processos em fase de
liquidagdo, execucdo de sentencga, precatdrio e requisicdo de pequeno valor; a consultoria
juridica e o acompanhamento dos pedidos de intervencdo federal no Estado em matéria de sua
competéncia e a coordenacdo dos trabalhos de pericia, conforme art. 13 do Decreto Estadual
n® 42.819, de 14/01/2004.

A PEP possui quadro funcional formado por 24 Procuradores, 30 Assessores Juridicos,
49 Assessores Contadores, 17 Agentes Administrativos e 25 estagiarios de ensino superior e
16 de ensino médio, totalizando 161 pessoas. Ndo possui cargos de administradores ou
responsaveis pela gestdo de processos com formagdo em Administracdo. Esse quadro esta
distribuido por trés andares do Centro Administrativo Fernando Ferrari: 12°, 13° e 15°. Hoje
ela estd divida em Secretaria, Assessoria Juridica, Se¢do de Célculos e Pericias, Secdo de
Conciliagdo de Precatdrios, Secdo de Requisicdo de Pequenos Valores, Equipe de Recursos,

Equipe Civel, Equipe Trabalhista e Coordenacéo.
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2 REVISAO TEORICA

A revisdo tedrica tratard de explicitar e consolidar os temas abrangidos na construcéo
do presente trabalho, almejando fortalecer a importancia do estudo de mapeamento de
processos, focando as necessidades e possibilidades de eliminagéo de problemas atuais ou
identificados, convergindo para a concretizagdo dos objetivos propostos. Serdo abordados na
seqliéncia os seguintes assuntos: funcdo de organizacdo e métodos; analise administrativa;

distribuicdo do trabalho; andlise de rotinas - fluxogramas; formuléarios; manuais e leiaute.

2.1 FUNCAO DE ORGANIZACAO E METODOS

No entendimento de Cury (2005, p. 122), organizacdo e métodos é:

[...] uma das fungdes especializadas de administragdo e uma das principais
responsaveis pela modelagem da empresa, envolvendo, primariamente, a
institucionalizacdo de uma infra-estrutura compativel com os prop6sitos do
empreendimento (=0) e, complementarmente, a definicdo e/ou redefinicdo dos
processos € métodos de trabalho, mecanizado ou néo, indispensaveis a efetividade
organizacional (=M).

A aplicagdo de técnicas de O&M em uma organizagdo faz com que essa atinja um
maior grau de renovacéo, pois a funcdo de O&M ¢ realizar a integracdo da organizagdo com o
seu ambiente externo e/ou interno. Para que a funcdo de O&M seja amplamente exercida, é
necessaria que ela atue em trés cenarios distintos; porém, interligados, que compdem uma
organizacdo: o cendrio institucional, o cenério dos processos organizacionais e 0 cenario dos
processos e métodos de trabalho.

No cenério institucional, € preciso que se conte com a participacdo da cupula da
organizacdo. Essa necessidade de apoio ocorre em fungdo do diagnostico e proposta de
reformulagéo apontada pelos analistas de O&M, pois, conforme Cury (2005, p. 139), a
reformulacdo serd em fungdo dos seguintes indicadores:

o elementos-chave que determinem respostas aos impactos ambientais,

salientando-se:

- filosofia e estilo administrativo;

- tamanho da organizagéo;
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- ciclo de vida da organizacdo;

- lucratividade etc.;

o areas politicas e estratégicas, compreendendo, principalmente:

- estrutura organizacional;

- linha de produtos;

- servigos a comunidade;

- processos organizacionais etc.;

o forgas-chave do ambiente externo, dentre as quais sobressaem:

- fatores tecnolégicos;

- forgas econdmicas;

- liderancas politicas;

- valores sociais etc.;

o forgas-chave do ambiente interno, em que se destacam:

- as atividades dos administradores;

- a capacidade dos empregados;

- a eficiéncia das operacoes;

- a estrutura organizacional,

- 0S processos organizacionais;

- a cultura organizacional etc.

J& no cenério dos processos organizacionais, € preciso que se obtenha a efetiva
participacdo ndo sé da cupula, mas também de geréncias setoriais. Nesse &mbito, a fungéo de
O&M tratara de observar as melhorias de processos dos centros de tomada de decisdes, de
relacBes gerenciais e da cultura organizacional. Buscard, ainda, melhorias nos processos de
centralizagdo ou descentralizagdo, de burocracia ou adhocracia, tratando a organizagdo com
enfoque em um sistema aberto. Por fim, visarda melhorias nos processos de
departamentalizacdo, tradicional e contingencial e definira quais recursos de microinformatica
serdo necessarios aos servigos administrativos.

O cenério dos processos e métodos de trabalho devera contar com todos envolvidos na
execucgdo dos trabalhos. Nessa etapa busca-se a realizacdo de levantamento e analise dos
trabalhos executados, objetivando, se possivel, aperfeicoa-los e racionaliza-los. Cury (2005, p.
141) elenca os itens que devem ser observados na efetiva execugéo da funcdo de O&M nesse
cenério:

. a analise funcional do trabalho;
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o gréficos de processamento de rotinas;

o comunica¢des administrativas, principalmente os instrumentos normativos,
como manuais, regulamentos, regimentos internos etc.;

o desenvolvimento de projetos de leiaute;

o analise da distribuicdo do trabalho (QDT);

° analise, delineamento e racionalizacdo de formularios;
o estudo de tempos e movimentos;
o aplicacdo de microinformética nas diversas solucdes etc.

Atualmente, a fungdo de O&M é exercida por profissionais denominados analistas de
processos. Para que executem satisfatoriamente suas atribuigbes em relagdo ao processo
administrativo, eles precisam necessariamente ter, no minimo, trés habilidades. Oliveira
(1998, p. 479) as define como:

o habilidade técnica — consiste em utilizar conhecimentos, métodos, técnicas e

equipamentos necessarios para a realizacdo das tarefas especificas, atraves de sua

instrucédo, experiéncia e educagéo;

o habilidade humana — consiste na capacidade e no discernimento para trabalhar

com pessoas, compreender suas atitudes e motivagdes e aplicar uma lideranga eficaz;

o habilidade conceitual — consiste na habilidade para compreender as

complexidades da empresa como um todo e o ajustamento do comportamento da

pessoa dentro da estrutura organizacional da empresa.

2.2 ANALISE ADMINISTRATIVA

Para a execugdo de um mapeamento de processos, faz-se necessario realizar a analise
administrativa da organizacdo em questdo. O objetivo dessa anélise é diagnosticar causas de
problemas atuais e propor alternativas de solucdo para tais. A analise tem de ser realizada por
um processo de trabalho dindmico e permanente, o qual deve estar em constante atualizagéo e
melhoria para que se possa assim sanar 0s problemas diagnosticados. A analise administrativa
ndo deve ser vista como um programa, mas sim como processo aberto, o qual € formado por
fases que ndo se esgotam, pois tudo que foi concluido em cada fase pode ser revisto e

novamente avaliado em fase posterior, podendo retornar a anterior para eliminar provaveis
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falhas do sistema que antes ndo foram percebidas. Cury (2005, p. 281) descreve a anélise

administrativa da seguinte forma:

A analise administrativa é um processo de trabalho, dindmico e permanente, que tem
por objetivo efetuar diagnosticos situacionais de causas e estudar solucbes
integradas para o0s problemas administrativos, envolvendo, portanto, a
responsabilidade basica de planejar mudancas, aperfeicoando o clima e a estrutura
organizacionais, assim como 0s processos € métodos de trabalho.

A analise administrativa, para ser realizada de forma satisfatoria, atingindo os
objetivos aos quais se propde, deve passar necessariamente por dois momentos distintos, que
de certa forma sdo interdependentes. Esses momentos séo o diagnéstico situacional das causas
e a intervencgdo planejada. O primeiro momento trata da identificagéo do clima e da estrutura
organizacional e seus métodos e processos de trabalho através de levantamento de dados e
criticas. Ja a intervencdo planejada busca estudar as solugBes dos problemas e planejar as

mudancas, estruturando-as nas fases de implantagéo e controle de resultados.

2.3 ANALISE DE ROTINAS

A necessidade de se analisar as rotinas de trabalho provém da intenc&o de se confirmar
se os fluxos de processos seguem 0s caminhos mais praticos e coerentes com a execucao das
tarefas em estudo. O objetivo dessa analise € tentar verificar quais sdo as fases de cada rotina,
bem como a utilidade e o valor que cada fase agrega ao resultado final do trabalho. Com a
analise de rotinas é possivel identificar pontos criticos de desempenhos dos processos, bem
como sinalizar os pontos que necessitam se adequar as seqiiéncias das operagdes, ou, se for o
caso, serem eliminados.

A ferramenta mais utilizada para anélise de rotinas é o fluxograma. A elaboracéo de
fluxogramas é uma técnica que permite que se visualize o macroprocesso das operagdes,
sendo este composto por processos, que se dividem em tarefas e essas em atividades.

Conforme j& foi mencionado anteriormente, 0 mapeamento de processos serd o ponto
de partida para a concretizagdo dos objetivos estabelecidos com o presente trabalho. Para isso,
é necessaria entdo a utilizacdo de representages gréficas que projetem 0s processos e as
rotinas administrativas. A elaboracdo de fluxogramas proporcionaré a descrigdo dos sistemas
administrativos, sendo que eles indicardo todos os tramites dos trabalhos, abrangendo todas

suas fases, ou seja, inicio, meio e fim.
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Oliveira (1998, p. 248), define fluxograma da seguinte forma: “Fluxograma € a
representacdo grafica que apresenta a seqiiéncia de um trabalho de forma analitica,
caracterizando as operagdes, 0s responsaveis e/ou unidades organizacionais envolvidos nos
processos.”

D’Ascengdo (2001, p. 110), descreve o fluxograma como: “Uma técnica de
representacdo grafica que se utiliza de simbolos previamente convencionados, permitindo a
descricdo clara e precisa do fluxo, ou seqiiéncia, de um processo, bem como sua analise e
resenho.”

Miranda (1981, p.275) sintetiza fluxograma como: “Um grafico pictorio utilizado para
tornar mais acessivel & compreensédo das rotinas e procedimentos executivos.”

A utilizacdo de fluxogramas é essencial a elaboragdo do mapeamento de processos.
Inimeras sdo as vantagens e beneficios oriundos de seu emprego para a visualizagdo dos
processos. Cury (2005, p. 340) elenca algumas dessas vantagens:

o permitir verificar como funcionam, realmente, todos os componentes de um

sistema, mecanizado ou ndo, facilitando a analise de sua eficécia;

o entendimento mais simples e objetivo do que o de outros métodos descritivos;

o facilitar a localizacdo das deficiéncias, pela facil visualizacdo dos passos,

transportes, operacdes, formularios, etc.;

o aplicagdo a qualquer sistema, desde o mais simples aos mais complexos; e

o o0 répido entendimento de qualquer alteracdo que se proponha nos sistemas

existentes, por mostrar claramente as modificagfes introduzidas.

Oliveira (1998, p.249) vai além e cita ainda mais algumas vantagens:

o possibilidade da apresentacdo de uma filosofia de administracdo, atuando,

principalmente, como fator psicoldgico;

o propiciar o uso de convencdes de simbologias, 0 que possibilita a leitura mais

simples e légica do processo, tanto por parte dos especialistas em métodos

administrativos, quanto por seus USUAarios;

o possibilidade de identificagdo mais fécil e rapida dos pontos fortes e fracos do

meétodo administrativo considerado; e

o propiciar a atualizacdo e manutengdo do método administrativo de maneira

mais adequada, pela melhor clareza das alteragdes introduzidas, incluindo as suas

causas e efeitos.
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Existem basicamente dois tipos de fluxogramas: horizontal e vertical. Os demais tipos

decorrem de variagdes dos mesmos.

2.3.1 Fluxo Basico

Esse tipo de representacdo gréafica possibilita uma ampla visdo de um processo, de

forma bastante simples, pois é composto pelas tarefas desempenhadas a partir dos insumos

que sdo transformados em produtos, bens e/ou servicos.

Processo Finalidade:
Fornecedor Insumos Tarefas Produtos Clientes
1 2 — 3 4 5

2.3.2 Fluxograma Vertical

Figura 1 - Fluxo basico de um processo
Fonte: Tachizawa & Saico (1997, p. 129)

Esse fluxograma é mais apropriado para trabalhos de levantamento, onde se pretende

identificar rotinas existentes em qualquer unidade de trabalho. Possui dois modelos distintos,

sendo um utilizado para especificar todas as unidades que atuam no fluxo e o outro néo as

especifica; porém, o fluxo nesse é apresentado de forma ininterrupta (D'ASCENCAO, 2001,

p.113).
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Fluxograma Vertical

@ [Analise ou operacédo 3 Rotina: Atual X Tipo
8 | |Execucdo ou Inspecao " 2 Proposta
] IB®» Demora ou atraso T 0 |Setor:
A Arquivo provisdrio e 2 |Efetuado por:
[ W __|Arquivo definitivo 3 |pata:
-) Transporte 9 |Assinatura
Ordem Simbolos Setor Descri¢cdo dos passos
1 O /” I:l D A v Recepcdo |Recebe do fornecedor nota fiscal (N. F.) e material
2 — 1 D A v Emite aviso de recebimento (A. R.)em quatro vias
Arquiva 42 via do A. R. em ordem numérica
s O =[O [
""" Remete N. F. e 12 via do A. R. para o Setor de
4 O f I:I D A v Contas a Pagar
5 O + ] D A v Remete 22 via do A. R. para o setor de compras
Remete 32 via do A. R. e material para o
6 O * 1 D A ; Almoxarifado
Contas a .
7 O — D A v pagar Recebe N. F. e 12 viado A. R.
8 O |:> Q A v Confere N. F. com A. R.
~—
9 O |:> — D * v Arquiva 12 via do A. R. por ordem
v Arquiva N. F. em ordem alfabética de fornecedor
10 O :> :I D—i aguardando fatura
,
11 O ” I:l D A v Compras |Recebe 22 via do A. R.
]
12 ( |:> — D A v Registra entrada de material pela 22 via do A. R.
N -
v Remete 32 via do A. R. para o setor de
13 O * I:I D A Contabilidade - Controle de estoque
Controle de "
14 O I:l D A v Estoque Recebe 22 via do A. R.
—\ '—_| v Registra entrada de material na ficha de estoque
15 g D A correspondente
Arquiva 22 via do A. R. em ordem cronolégica -
16 O :> — D -? data de langamento
—
17 O — D A v Almoxarifado |Recebe 32 via do A. R. e o material
18 O |:> Q A v Verifica a exatiddo do A. R. pelo material recebido
19 O |:> ] D TV Arquivo 3° via do A. R. em ordem cronolégica

Figura 2 — Modelo de fluxograma vertical
Fonte: D' ASCENCAO, (2001, p.113).

2.3.3 Fluxograma de Colunas

E utilizado em qualquer uma das fases, desde o levantamento de dados até a

apresentacdo da nova rotina administrativa. Porém, sua maior utilidade se apresenta na fase

analitica, por ilustrar com maior simplicidade e clareza o fluxo de informagdes, indicando os

pontos que necessitam mais atencdo e reformulagdo. Seus simbolos se assemelham aos

utilizados nos demais modelos de fluxogramas, tendo apenas diferenciacdo para obter-se

ganho de velocidade na leitura e compreensdo. Torna-se mais vantajoso, quando comparado

aos demais, porque permite convergir & analise das operacdes realizadas com a analise dos
recursos necessarios a execu¢do (LUPORINI & PINTO, 1992 p. 117).
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Conforme Cury (2005, p. 341), a utilizacdo desse fluxograma é mais apropriada para

0s casos em que se deseja demonstrar o fluxo de trabalho para toda a organizagéo

Orgéo X Orgéo Y

l Inicio l

Figura 3 — Modelo de fluxograma de colunas
Fonte: CURY, (2005, p. 344)

2.3.4 Fluxograma Administrativo

O fluxograma administrativo, também conhecido por de rotinas de trabalho, € bastante
semelhante ao fluxograma vertical, pois também utiliza os mesmos simbolos. Sua maior
vantagem é que ele pode se apropriar de recursos técnicos que visem a facilidade de sua
apresentacdo e compreensdo, sendo que sua analise torna-se mais clara e objetiva, permitindo,
se possivel, mudangas para racionalizacdo das tarefas. Cury (2005, p.345), caracteriza

vantagens do fluxograma administrativo ou de rotinas de trabalho da seguinte forma:

O fluxograma administrativo, por sua ampla visdo do sistema analisado, permite que
qualquer trabalho, por mais complexo que seja, possa ser subdividido em elementos
simples, facilitando o estudo de cada item individual, de maneira conveniente, sem
que se fique perdido na imensiddo de detalhes que o constituem, principalmente nos
sistemas de alta complexidade, constituidos de diversas e variadas rotinas.
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2.4 DISTRIBUICAO DO TRABALHO

A anélise de distribuicdo de trabalho realga os pontos onde se encontram as maiores

concentragdes de trabalho, bem como os pontos onde h4 capacidade ociosa. Os problemas

decorrentes de uma ma distribuicdo sdo percebidos através de reclamagdes de outras unidades

de trabalho que se relacionam com a que esta prejudicando ou sendo prejudicada. Faz-se

necessario uma analise bastante criteriosa, que levante as rotinas, 0os tempos e as demandas

por cada tarefa para que entdo se tenha uma real visdo de quais fatores levam a uma unidade

estar com capacidade ociosa ou sobrecarregada.

De acordo com Cury (2005, p. 413), o exame do trabalho realizado individualmente

permite, entre outros dados:

diagnosticar eventuais tempos mortos;

identificar as tarefas de maior importancia ou que exijam maior tempo de
manipulacéo;

controlar a correspondéncia entre o treinamento dos empregados e as tarefas a
estes atribuidas;

verificar a existéncia de um equilibrio na distribuicdo das varias tarefas.

Conforme Rocha (1995, p. 189), a andlise da distribuicdo de trabalho pode indicar

também:

capacidade profissional dos funcionarios;

possibilidades preliminares de simplificag&o.

Para Oliveira (1998, p.336), a analise possibilita ainda:

visdo panoramica de todas as tarefas executadas na unidade organizacional,

analise comparativa das tarefas executadas pelos diferentes funcionérios;

analise comparativa da duracéo das tarefas;

verificar se existem tarefas dispersas entre vArios executores ou se 0S mesmos

estdo executando tarefas desconexas.

Para que seja realizada essa analise, é necessario que se construa entdo a ferramenta

gerencial mais apropriada para esse tipo de trabalho. Essa ferramenta é o Quadro de

Distribuicdo de Trabalho (QDT), o qual tem por objetivo aferir a carga de trabalho atribuida a

cada unidade, bem como indicar os pontos em que se precisa realizar a distribuicdo de forma
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mais racional e equitativa. Segundo Oliveira (1998, p. 337), o QDT deve conter
principalmente:

e todas as tarefas realizadas na unidade organizacional, agrupadas por funcionério;

e homogeneidade no registro e duracéo das tarefas;

e calculo das duracgdes das tarefas e somatorio das mesmas em atividades;

e célculo do tempo empregado por cada funciondrio na realizacdo de suas tarefas,

evidenciando-se a ociosidade ou horas extras (sobrecarga);
o ordem sequencial das execugdes, por funcionario; e

e numero de vezes que a tarefa € repetida, dentro da unidade de tempo considerada.

OUADRO DE DISTRIBUICAO DE TRABALHO

Atividades Frealiéncia Duracéo horas % Unidade Empregado

Quadro 1 — Modelo de quadro de distribuicao de trabalho (QDT)
Fonte: Tachizawa & Scaico (1997, p. 235)

2.5 FORMULARIOS

Os formularios tém por objetivo facilitar o fluxo de informages, através da
simplificagcdo do trabalho, baixo esforco e barateamento do processo administrativo
(LUPORINI & PINTO, 1985). Eles séo capazes de agilizar os fluxos de informagoes,
uniformizar procedimentos, formalizar operagdes, centralizar informagdes e economizar
Custos.

Oliveira (1998, p. 289) entende que o significado de formulério é: “[..] um
instrumento do processo administrativo constituido de: palavras de composi¢do de dados
fixos (impressos antes do uso) e de dados variados (anotados a posteriori); espagos ou
campos; linhas; colunas e formato.”

Como toda ferramenta de analise de organizagdo, sistemas e métodos, os formulérios
também possuem uma vasta gama de formatos e modelos. Os mais utilizados, de acordo com
D’Ascencdo (2001, p. 137) sdo:

e Formulérios planos — seus campos sdo desenhados e pré-impressos em papel

padronizado pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT);
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Formularios continuos — sdo destinados ao uso em grande escala, tendo seu
desenho feito por gabaritos de espacejamento que permitem a impressdo de acordo
as caracteristicas do computador e da respectiva impressora;

Formulérios eletrdnicos — por serem elaborados por softwares aplicativos,
dispensam a utilizacéo de papel, pois tramitam na organizacdo através das redes de

computador.

Como ja foi anteriormente mencionado, existem varios tipos de formularios, pois s&o

elaborados de acordo com a necessidade de cada organizagdo. Faz-se entdo necessério elencar

quais sdo os requisitos basicos para que se tenha um bom formulério. Conforme Miranda

(1981, p. 285), um bom modelo de formulario deve atender a cinco requisitos:

deve criar uma atitude mental favoravel do executor para com a tarefa de
preenchimento;

deve permitir a utilizacdo do meio mais fécil na anotacdo dos registros, ou seja,
atender & maneira pela qual o modelo vai ser preenchido (processo manual ou
mecanico);

deve atentar para a sua utilizacdo apds o preenchimento (sistema de guarda ou
arquivamento);

deve possibilitar a redugéo da tendéncia para o erro na anotagéo e na utilizacdo dos
registros; e

deve permitir a economia de papel e de impressdo, sem prejudicar, porém, 0s

limites necessarios a execugdo eficiente dos registros.

2.6 MANUAIS

A compreensdo necessaria ao entendimento das tarefas pode ser encontrada em

manuais de normas e procedimentos. Esses, sendo bem elaborados, podem indicar as formas

mais produtivas e que atendem aos interesses da organizacgdo. Eles proporcionam um meio

agil de se rever as praticas adotadas na execucdo dos processos, servindo de instrumento de

consulta para notificar a todos os interessados como devem desempenhar as tarefas, bem

como a maneira de serem exercidas as funcdes. Seu objetivo principal é fornecer um relato

atualizado, claro e conciso de cada fase de execugéo das tarefas. Minnich & Nelson (1973, p.
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257), os definem da seguinte forma: “Manuais de empresas sdo livros de referéncia

organizados para promover maior compreensdo das diretrizes da administragdo, suas praticas

e normas de procedimento.”

No entendimento de Tachizawa & Scaico (1997, p.245), manual é: “[...] a colecdo

sistematica de normas, diretrizes e procedimentos que indiquem para todos os funcionarios de

uma empresa as atividades a serem cumpridas e a maneira como deverdo ser realizadas.”

Existe atualmente um nimero ilimitado de tipos de manuais. Miranda (1981, p. 349) e

Minnich & Nelson (1973, p. 258), classificam em quatro grupos principais 0s manuais:

manuais de organizacao;
manuais de diretrizes politicas;
manuais de normas de procedimento; e

manuais de padrdes.

Um manual de organizacdo serve para dar énfase e caracterizar as relagdes entre 0s

diferentes departamentos da empresa e para definir deveres e responsabilidades ligados a cada

cargo, na organizacao.

Sao:

Um manual de diretrizes politicas serve para varios objetivos, sendo que os principais

a cristalizacdo do pensamento da administracdo no que tange as obrigagdes que ela
tenha decidido assumir e aos requisitos que ela deve satisfazer em todas as fases
das operagdes da empresa;

proporcionar & organizacdo todas as informagdes relativas a forma e extensdo com
que a empresa se encontra comprometida e até que ponto esta situagdo é vigente;
determinam, também, o que o cliente, o vendedor e o funcionario podem esperar
da empresa;

estabelecer uma fonte de informagdes de referéncia relativas as diretrizes vigentes
e que podem, estas Ultimas, ser revistas ou atualizadas pela administracdo quando

as circunstancias assim o aconselharem.

7

Um manual de normas de procedimento é um conjunto de instrugdes escritas,

elaborado para destacar, em todos os seus detalhes, a rotina a seguir na execucdo de uma

funcéo especifica.

Um manual de padrdes determina quais sdo as especificagdes predeterminadas e que

dizem respeito a diferentes tipos de padrbes para tais funcdes, como o planejamento de
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produtos, compras, técnica das fabricas, controle de qualidade e planejamento de métodos e
sistemas.

A utilizacdo de manuais, como qualquer outro arranjo sistematico, oferece vantagens e
limitacOes, as quais nédo invalidam de forma alguma a sua utiliza¢&o. Luporini & Pinto (1992,
p. 205), citam as provaveis vantagens e limitacdes do uso de manuais de procedimentos.

Vantagens:

e padronizag&o das atividade;

o efetivacdo dos procedimentos;

e minimizacdo de desentendimento entre usuarios;

¢ uniformizacdo de terminologia técnica;

e centralizagdo de informacdes;

e divulgacéo de informagdes;

¢ eficacia de coordenacdo;

e ampliagéo de controle;

e elevacdo do moral; e

e influéncia no custo operacional.

Limitacdes:

e surgimento eventual de conseqiiéncias adversas;

e inclus&o apenas de aspectos formais;

e dimensionamento inadequado; e

¢ inflexibilidade na orientacéo.

2.7 LEIAUTE

Leiaute € o arranjo fisico onde estdo dispostos fisicamente 0s recursos que ocupam
espaco dentro da unidade. Seu estudo visa adequar da melhor forma a movimentacdo dos
fluxos, objetivando a agilizacdo dos processos e tramites de papéis. Em um segundo plano,
preocupa-se com 0s aspectos decorrentes de desejos pessoais ou preferéncias por
acomodacao.

O estudo de leiaute tem por objetivos, segundo Aradjo (2007, p. 95):

e obter um fluxo eficiente de comunicagfes administrativas dentro da organizagé&o;
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obter um fluxo de trabalho eficiente;

facilitar a superviséo;

reduzir a fadiga (ou estresse) do quadro funcional no desempenho de sua tarefa
(isolar ruidos, reduzir espagos desnecessarios etc.);

impressionar favoravelmente consumidores, clientes e visitantes; e

aumentar a flexibilidade para as variagdes necesséarias.

Através do estudo de leiaute, € possivel solucionar problemas de mau aproveitamento

de espago. Oliveira (1998, p. 355), salienta alguns dos indicadores de mau aproveitamento de

espacgo:

demora excessiva no desenvolvimento dos trabalhos;

excessivo acumulo e concentragdo de pessoas e formulérios;

fluxo de trabalho inadequado;

projecdo espacial inadequada dos locais de trabalho, gerando descontentamento e
baixa produtividade; e

problemética na locomocdo das pessoas em suas atividades profissionais na

empresa.

Para a realizacdo do estudo de leiaute, o responsavel pelo mesmo deverd obter

informacGes sobre os detalhes do trabalho executado em cada unidade, a quantidade de

pessoas que pertencem a area em analise e a necessidade de comunicacgdo entre elas. Devera

considerar quantidade de maquinas e equipamentos disponiveis e necessarios a execugdo dos

processos € também se sd0 necessarios espagos para arquivos e armazenagem. Em um

segundo momento, deverd preocupar-se com a intensidade de iluminacdo, portas, janelas,

isolamento visual e auditivo e status obtido pela disposicdo de mesas e cadeiras.

Apos o levantamento das informagdes descritas, o analista de leiaute poderd, com o

auxilio das pessoas que compdem a &rea em anlise, determinar as etapas de sua estratégia.

Araujo (2007, p. 97), sugere que sejam seguidas as seguintes etapas:

calcular a area (necesséria ou existente);

fazer a planta baixa;

verificar o desenvolvimento da gestéo de processos;

determinar a quantidade e natureza dos mdveis e equipamentos;

determinar a extensdo e localizacdo das instalacbes elétricas, hidraulicas e
alternativas tecnoldgicas (wirelles e bluetooth sdo exemplos);

preparar e dispor de miniaturas de méveis e equipamentos;



apresentar alternativas do novo leiaute; e

implantar e acompanhar.
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3 METODOLOGIA DE PESQUISA

Este capitulo tem por objetivo especificar os procedimentos utilizados na elaboracédo
do presente trabalho, com a finalidade de alcancar os objetivos propostos para a elaboracéo do
mapeamento de processos de trabalho da Procuradoria de Execucdes e Precatorios, sendo
utilizado o método do estudo de caso. Conforme Yin (2001), este método é o mais adequado
para a andlise de um fendmeno contemporaneo, dentro de seu contexto, sobretudo quando os
limites entre o fendmeno pesquisado e seu contexto ndo estdo claramente definidos. O
mapeamento de uma dada situagdo atual e o desenvolvimento de um sistema de apoio a
decisdes que integrem as atividades estudadas podem ser possiveis se o0 estudo de caso for
realizado com foco em uma pesquisa de natureza exploratdria, pois permitira a investigacdo
dos processos envolvidos na andlise da situagdo em questdo. Os estudos de caso séo
amplamente utilizados em situacbes em que se faz necessério realizar questionamentos de
“como” e “porque” determinados acontecimentos surgem, buscando o entendimento de
fendmenos contemporéneos inseridos em algum contexto da vida real ao qual o pesquisador
possui pouco controle.

Yin (2001, p. 21) sintetiza a utilidade do estudo de caso da seguinte forma:

O estudo de caso permite uma investigacdo para se preservar as caracteristicas
holisticas e significativas dos eventos da vida real — tais como ciclos de vida
individuais, processos organizacionais e administrativos, mudancas ocorridas em
regides urbanas, relagfes internacionais e a maturacdo de alguns setores.

A monografia representativa de um estudo de caso devera ser realizada em fungéo de
uma andlise sistematica de uma determinada organizacéo. Tachizawa & Mendes (2006, p. 61)
salientam que esse tipo de pesquisa deve retratar uma situagdo encontrada e propor
solugbes/mudangas no contexto analisado.

As evidéncias para a realizagcdo de um estudo de caso devem se basear em diversas
fontes distintas. Yin (2001, p. 105) elenca seis fontes de evidéncias que julga serem as mais
importantes para a elaboracédo de um estudo de caso: documentagéo, registro em arquivos,

entrevistas, observacéo direta, observacdo participante e artefatos fisicos.
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3.1 ETAPAS DA PESQUISA

Para descrever as principais rotinas de trabalho desempenhadas pelos setores foi
realizada uma observacédo local direta, bem como aplicacdo de questionarios aos servidores,
com o intuito de se buscar informacbes sobre “como” sdo efetivamente realizadas as
atribuicBes e o “porqué” de sua existéncia, buscando o entendimento de toda a sistematica de
trabalho.

A observacdo local foi utilizada para elucidar de melhor forma o entendimento das
sistematicas de trabalho realizadas por cada &rea em andlise. Foram analisados formuléarios
fisicos e eletr6nicos. Buscou também verificar se os leiautes e percursos dos documentos
eram 0s mais apropriados e se sdo passiveis de melhorias. Por fim, tratou de observar se os
efetivos profissionais e materiais sdo adequados ao desempenho eficiente das atividades
pertinentes a cada area.

Para a analise do efetivo profissional, foi utilizado um comparativo de distribuicéo de
tarefas, o qual considerou as quantidades de processos judiciais distribuidos aos Procuradores,
conforme dados obtidos no sistema de informéatica CPJ. Foram construidos fluxogramas para
cada espécie de documento em analise, objetivando localizar pontos criticos e que requerem
maior atengdo. J& em relacdo a disposicdo de equipamentos de trabalho, foi observado se sdo
apropriados e em ndmero suficiente para atender as demandas, bem como se a atual
distribuicdo entre as areas é a que otimiza a execugao dos trabalhos.

Através dos questionarios aplicados aos servidores, buscou-se informagbes que
serviram de base para proposi¢des de melhorias. Os questionarios indicaram o entendimento
dos servidores em relacéo a suas atribuicdes, bem como apontaram provaveis necessidades de
adequagcdo fisica, material e profissional para o andamento dos trabalhos. Foram aplicados aos
chefes das areas e aos seus subordinados e suas analises buscaram uniformizar as informagdes
coletadas, comparando as necessidades apontadas pelas partes, objetivando fortalecer as

possiveis proposi¢des de melhorias.
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4 ANALISE ADMINISTRATIVA E DE ROTINAS DE TRABALHO

O presente capitulo tratard de descrever e analisar as rotinas de trabalho, bem como
mapear 0S respectivos processos que sdo gerados por processos judiciais e expedientes
administrativos. Nele serdo apresentadas as descrigdes e analises dos atuais procedimentos de
trabalho, os pontos criticos identificados durante 0 mapeamento dos processos e, por fim, as

proposi¢des de melhorias sugeridas.

4.1 PROCESSOS JUDICIAIS

4.1.1 Entrada dos processos judiciais

4.1.1.1 Descricéo e analise

Os processos judiciais chegam até a Procuradoria de Execucdes e Precatorios (PEP)
através do setor Central de Cargas (CC), o qual € vinculado ao Gabinete da Procuradoria
Geral. Esse setor é responsavel por realizar as cargas (coletas) dos processos judiciais de 1°
grau nas Varas de Justica do Foro Central de Porto Alegre e da Justica Federal, bem como dos
processos judiciais de 2° grau (recursos) no Tribunal de Justica do Estado. As coletas podem
ser determinadas pelo Setor de Assessoria Juridica, que esta localizado no 15° andar, apds
seus Assessores Juridicos, constatarem, através da “leitura” de notas de expediente ou de
mandados judiciais recebidos, que € necessério retirar em carga determinados processos
judiciais para que seja realizada manifestagdo da PGE nos mesmos, através de seus
Procuradores.

Os Procuradores também solicitam carga de processos judiciais sempre que
identificam a necessidade de atuar nos mesmos, seja através de cartas expedidas pela Justica
destinadas a eles quando constatam suas atuacGes noS processos como partes responsaveis
pela representacdo do Estado, bem como quando estdo atuando em expedientes

administrativos ou respondendo a oficios ou informagdes solicitadas por 6rgdos estaduais,
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que, por sua vez, podem estar tratando de assuntos que estejam presentes em pProcessos
judiciais das partes presentes na causa em anélise.

Chegam também processos judiciais que sdo remetidos automaticamente por algumas
Varas de Justica a PGE. Atualmente, apenas cinco Varas, de um total de doze, que tratam de
assuntos de competéncia da PEP, possuem acordo com a PGE para remeté-los de forma
automatica, sempre que se faz necessaria a manifestacdo da Procuradoria nos mesmos. Esse
sistema dispensa a leitura de notas de expediente e de mandados judiciais para constatacéo de
solicitacdo de carga dos processos judiciais, facilitando o trabalho da PGE, bem como elimina
a envio de mandados judiciais e notas de expediente pelas Varas. Os processos sdo coletados
diariamente nas Varas pelo Setor de Transportes da PGE, o qual os remete a Central de
Cargas que faz a triagem de acordo com a matéria de competéncia, encaminhado-os &
Assessoria Juridica de cada Especializada.

Por fim, outras Procuradorias Especializadas, também remetem processos judiciais a
PEP, na medida em que constatam que h& assuntos de sua competéncia, como analise de
célculos ou execucdo de honorérios advocaticios devidos ao Estado, matérias essas que estéo
presentes em boa parte dos processos judiciais que tramitam na PGE.

Conforme dados obtidos do sistema CPJ, a PEP recebe, em média, mensalmente
12.500 processos judiciais para analise. Todos eles sdo entregues a um Agente Administrativo
do Setor de Assessoria Juridica, que fica lotado no 12° andar. Ele realiza uma triagem nos
processos judiciais por matéria, através de uma analise de assuntos constantes que evidenciam
poder ser a matéria pertencente a determinado grupo de Procuradores. Apds a triagem, o
mesmo distribui os processos judiciais aos Procuradores, na medida do possivel, de forma
igualitaria, através de um programa de informatica denominado Cadastro de Processos
Judiciais (CPJ), desenvolvido pela Cia. de Processamento de Dados do Rio Grande do Sul
(PROCERGS), a qual é responsdvel pela manutencdo e implementacdo de melhorias
solicitadas pelos usuérios.

Os grupos de Procuradores sdo definidos em lista prévia elaborada pela Coordenagéo
da Procuradoria. Atualmente ha sete grupos: Grupo Politica Salarial, formado por cinco
Procuradores, cinco Assessores Juridicos e trés estagiarios de ensino superior; Grupo de
Recursos, formado por dois Procuradores, um Assessor Juridico, dois estagiarios de ensino
superior e um de ensino médio; Grande Grupo, formado por seis Procuradores, seis
Assessores Juridicos e sete estagiarios de nivel superior; Grupo Residual, formado por trés
Procuradores, dois Assessores Juridicos e dois estagiarios de ensino superior; Grupo das

RPV’s, formado por dois Procuradores, seis Assessores Juridicos, dois Agentes
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Administrativos, seis estagiarios de ensino superior e seis de ensino médio; Grupo dos
Precatdrios, formado por quatro Procuradores, seis Assessores Juridicos, dois Agentes
Administrativos e dois estagidrios de ensino médio e por fim, Coordenagdo, composta por
dois Procuradores. Apés a triagem, sdo realizados os langamentos de tramitacdo para cada
Procurador no sistema CPJ e em uma planilha de dados para que se possa controlar as
quantidades que foram repassadas a cada um de cada grupo, buscando-se com isso uma
distribuicdo igualitaria de processos. Realizada a tramitacdo no sistema, 0S processos sao
entregues nas salas dos Procuradores pelo proprio Agente Administrativo. Quando a
distribuicdo é feita de forma indevida, os processos sdo devolvidos & Assessoria Juridica pelos
Procuradores, para que sejam redistribuidos a outro grupo em razdo da matéria, ou a outro
Procurador do mesmo grupo, em virtude de se encontrar o primeiro em periodo de
afastamento, sendo essa devolucéo realizada pelo Assessor Juridico do Procurador ausente

(vide figuras 4 e 6).

4.1.1.2 Pontos criticos

E bastante comum a distribuicdo equivocada de processos judiciais, uma vez que ndo
ha completo conhecimento juridico por parte do Agente Administrativo responsavel pela
triagem dos assuntos atinentes aos grupos de Procuradores, o que dificulta muitas vezes a
classificacdo. Também nem sempre estd atualizada a lista de distribuicdo de processos por
Procuradores pertencentes a cada grupo, o que induz a erro na distribuigdo. Essa lista deveria
ser atualizada pela Coordenacdo da Procuradoria toda vez que ocorresse mudanga no quadro,
como em casos de férias, licencas e afastamentos ou até mesmo troca de grupo ou
determinagdo de nova especificacdo de matéria a ser analisada por um grupo especifico.

Ocorre muitas vezes também distribuicdo equivocada de processos devido a nédo
identificacdo de que a carga foi solicitada por determinado Procurador, o qual poderia ter a
intencdo de apenas consulta-lo para obter informacbes que viessem a auxili4-lo, como por
exemplo, na andlise de um expediente administrativo. Esse processo judicial em carga, por
ndo ter a identificacdo de seu solicitante, acaba sendo distribuido a outro Procurador que pode
ndo estar a par do assunto, visto que ndo foi ele quem a solicitou. Normalmente quando
acontece esse fato, o Procurador que recebeu o processo, se estiver ciente do porqué da carga

realizada, devolve-o & Assessoria Juridica para que seja feita redistribuicdo a quem a solicitou.
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Porém, se ndo estiver ciente de que o processo foi solicitado por outro, ele simplesmente o
encaminha a Secretaria, para que a mesma o devolva ao Poder Judiciério.

Em decorréncia da falta de informacéo e de comunicagdo, ocorrem sérios problemas,
principalmente nos casos em que ha prazos fixados para andlise de expedientes
administrativos, bem como para responder a oficios oriundos de outros 6rgdos. Atualmente,
as cargas sdo realizadas normalmente um dia ap0s a solicitacdo feita & Central de Cargas e sdo
devolvidas ao Poder Judicidrio também no prazo de um dia, o que contabiliza no minimo dois
dias de prazo perdidos, se ndo for considerada a possibilidade de que podem ocorrer
intermediariamente dias de final de semana ou feriado. Diante disso, até que seja identificada
a devolucédo indevida e que seja realizada novamente a carga do mesmo processo, 0 prazo
dado a Procuradoria para se manifestar j4 pode ter se esgotado, 0 que certamente ocasionara
maiores transtornos ao Procurador, bem como o acumulo de trabalho que ja deveria ter sido

cumprido.

4.1.1.3 Proposicdes de melhorias

Em relagdo a distribuicéo dos processos judiciais por grupo de Procuradores, em razéo
da matéria de atuacdo, seria interessante que se pudesse contar com 0 apoio de a0 menos um
Assessor Juridico na triagem e classificagdo dos mesmos de acordo com o assunto em
questdo. Essa medida colaboraria para que se diminuisse a probabilidade de distribuicdo
equivocada dos processos judiciais, jA que seria realizada com suporte de um servidor
qualificado, visto que possui formacdo em Ciéncias Juridicas e Sociais, diferentemente do
Agente Administrativo, o qual ocupa cargo que exige como pré-requisito para investidura
apenas ensino médio.

Esse problema de distribuicdo equivocada dificilmente ocorreria se o Setor de
Assessoria Juridica estivesse totalmente lotado no 12° andar, j& que o Agente Administrativo,
que é Uunico representante dele no 12° andar, teria como eliminar suas davidas
instantaneamente, solicitando auxilio a qualquer um dos Assessores Juridicos que compdem o
Setor. Uma alternativa viavel para a solugéo desses problemas poderia ser a realizacdo de um
acerto entre os Assessores Juridicos, em que cada um poderia auxiliar em determinados dias
na triagem dos processos, indo até o 12° andar para analisar 0s que apresentam maior

dificuldade, estando esses ja separados previamente pelo Agente Administrativo. Essa medida



36

poderia ser implementada em horarios pré-estabelecidos e preferencialmente apo6s terem sido
examinados, pelo Agente Administrativo, todos os processos que chegaram até a Assessoria
Juridica, evitando-se assim deslocamentos desnecessarios dos Assessores Juridicos.

No que diz respeito & distribuicdo de processos ao Procurador que solicitou a carga,
podera ser realizada a implementacdo de uma melhoria no Sistema CPJ, a qual ter& por fim a
sinalizacdo de que determinado processo deve ser encaminhado diretamente a quem o
solicitou. Essa sinalizacdo podera impedir que se faga distribuicdo equivocadamente aos
Procuradores, devendo ser realizada no momento em que o processo € solicitado em carga,
ficando ele previamente destinado a quem o solicitou. O sistema CPJ deverd questionar
interativamente o Agente Administrativo, que faz a distribuicéo, se realmente a carga deve ir
para outro que ndo aquele o qual j4 estava definido. Faz-se importante essa observacéo de que
0 processo judicial ndo deve ficar bloqueado para distribuicdo a Procurador diferente daquele
que o solicitou em carga, visto que no momento da chegada do mesmo a Assessoria Juridica,
o solicitante pode estar ausente, devendo o mesmo ser redistribuido a outro do mesmo grupo,
que, em principio, j& deve estar ciente do porqué da carga do referido processo.

Outra sugestéo para entrega dos processos € a utilizagdo de estantes com prateleiras
identificadas pelo nome dos Procuradores, devendo elas ficar proximas ao Agente
Administrativo que faz a distribuicdo dos processos. Na medida em que forem colocados
nelas os processos, os proprios servidores e estagiarios que trabalham junto dos Procuradores
poderdo retirar os processos e leva-los para analise. Isso economizard tempo de trabalho do
Agente Administrativo, sendo que esse tempo podera ser utilizado na tramitagdo dos demais
processos judiciais.

E necessario também o apoio de mais um Agente Administrativo para a analise e
tramitacdo dos processos no sistema informatizado, nem que seja a0 menos pelo turno da
manha que é o periodo mais critico. Verificou-se que, além dos problemas ja apresentados, a
quantidade de processos a serem analisados durante a triagem é bastante grande, em média
600 por dia, 0 que ocasiona provavelmente o surgimento de erros devido & grande rotina de
trabalho. Para isso, é preciso, entdo, que seja disponibilizado também a Assessoria Juridica
mais um microcomputador, um leitor de codigo de barras, bem como uma mesa e cadeira.

Por fim, é necessario tentar firmar mais acordos de cargas automaticas com as demais
Varas Judiciais, principalmente com aquelas em se verifica que ha uma maior quantidade de
processos ingressados contra o Estado. Essa medida ira diminuir os trabalhos dos Assessores
Juridicos, possibilitando-se analisar a viabilidade de remog&o de alguns para outros pontos em

que a demanda de trabalho seja maior (vide figuras 5 e 7).
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4.1.2 Tramitacdo interna dos processos judiciais

4.1.2.1 Descrico e analise

Os processos judiciais sdo distribuidos aos Procuradores para que realizem suas
manifestacbes, bem como para que os utilizem como fonte de informagdo para
pronunciamentos em outros processos. Apos os analisarem, eles os encaminham a Secretaria,
que, de acordo com cada determinacgdo recebida, deve destinar aos processos 0s seguintes
caminhos: encaminhamento a outra Procuradoria Especializada em razdo da matéria ser da
competéncia dela, encaminhamento & Pericia Contabil do quadro de servidores da PGE ou a
Pericia Contabil Contratada para que sejam realizadas analises de calculos e encaminhamento

ao Poder Judiciério para efetivar a devolucéo da carga.

» Encaminhamento dos processos judiciais a outra Procuradoria Especializada

Nos casos de encaminhamento pelos Procuradores a outra Procuradoria Especializada,
0s processos judiciais sdo remetidos por eles & Secretaria no 15° andar, para que sejam
registrados os seus tramites ao destino definido. Esses registros séo realizados por dois
Agentes Administrativos, que possuem outras atribui¢des de registro de documentos internos
e externos nos sistemas e também o arquivo de expedientes administrativos e demais
documentos pertencentes a PEP. S&o esses dois Agentes Administrativos que séo
responsaveis pelo atendimento e fornecimento de informacfes as partes nos processos, bem
como o0s que atuam na resolugdo de todas as rotinas administrativas que ndo sdo
desenvolvidas pelos demais, j& que possuem tarefas exclusivas. Eles contam com o apoio de
quatro estagiarios de ensino médio, sendo esses 0s que realizam, entre outras atividades, o

transporte dos processos até os demais setores ou demais Procuradorias Especializadas.
» Encaminhamento dos processos judiciais as Pericias Contabeis
Os processos que necessitam de analise de calculo sdo remetidos pelos Procuradores,

através da Secretaria, ao setor de Calculos e Pericias e também aos Escritérios Contabeis

Terceirizados contratados pela PGE. Atualmente, a Procuradoria conta com apoio de oito



38

Escritorios Contébeis Terceirizados, sendo que suas contratacdes fizeram-se necessarias na
medida em que o quadro de Assessores Contadores era, antes de ser realizado o ultimo
concurso para provimento de cargos em agosto de 2008, totalmente insuficiente para atender a
demanda de analise dos processos. A tendéncia é que futuramente o trabalho dos Escritorios
Contratados seja realizado por parte desses novos servidores.

O encaminhamento aos Escritorios Contratados é realizado por dois de Agentes
Administrativos que estdo lotados no Setor de Secretaria no 15° andar. Eles contam com
auxilio de trés estagiérios de ensino médio para realizarem a distribui¢do de forma igualitaria
entre os Escritdrios Contratados, procurando evitar favorecer ou prejudicar uns em detrimento
de outros, ja que recebem valores por unidade de processos analisados e também pelo grau de
complexidade da andlise de cada processo, sendo esses valores definidos em uma tabela
contratual. Apds o registro de tramitacdo dos processos no sistema CPJ, os responsaveis pelos
escritorios terceirizados sdo avisados pelos Agentes Administrativos, por telefone ou email,
de que devem buscé-los para realizarem as analises. Juntamente com 0s processos judiciais,
eles recebem um protocolo que relaciona todos os que estdo sendo entregues, bem como o
prazo para sua devolugéo com o respectivo laudo.

J& os processos judiciais que sdo enviados ao Setor de Calculos e Pericias sdo
distribuidos por um Agente Administrativo aos Assessores Contadores, de forma proporcional
e igualitaria, sendo utilizada uma lista distribuicdo elaborada pelo Chefe da Equipe de
Calculos e Pericias. Raramente ocorrem problemas de distribuicdo a Assessores Contadores
ausentes, pois além de contar com uma lista de distribuicdo rotineiramente atualizada, o
Agente Administrativo, apesar de pertencer ao quadro de pessoal da Secretaria, estd lotado
fisicamente no prdprio Setor de Pericia Contabil, podendo, assim, contar com a comunicacao

verbal e visual dos Assessores Contadores que estdo presentes (vide figuras 4 e 6).

4.1.2.2 Pontos Criticos

Os encaminhamentos a outras Procuradorias Especializadas e também as Pericias
Contabeis (propria e terceirizada) séo realizados pelo Setor de Secretaria, na parte situada no
15° andar, ou seja, 0S processos precisam ser transportados do 12° andar para que se proceda
ao registro de tramitacdo no sistema CPJ, tanto do envio dos Procuradores a Secretaria,

quanto da Secretaria as Pericias Contabeis.
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Apoés a analise das Pericias Contabeis, 0s processos retornam com seus devidos
laudos, a Secretaria para que a mesma faca os registros, no sistema CPJ, de retorno, bem
como 0s seus encaminhamentos aos Procuradores. Depois de realizados os registrados no
sistema CPJ, os Agentes Administrativos remetem os processos ao 12° andar, através dos
estagiarios de ensino medio, para que sejam entregues a cada Procurador que solicitou a
analise contabil. Nesses tramites processuais, ocorrem 0s mesmos problemas apontados
anteriormente, em que o servidor, responsavel pela tramitagdo de devolucdo dos processos
com seus respectivos laudos aos Procuradores, ndo esta ciente de que alguns deles podem
estar em férias, licenca, troca de grupo dentro da PEP ou até mesmo em outra Especializada.
Quando ocorrem esses encaminhamentos de processos judiciais de forma equivocada, surge
um retrabalho de reenvio dos mesmos até a Secretaria, no 15° andar, ja que o equivoco sé €
evidenciado ap0s os estagiarios responsaveis pelas entregas, terem chegado as salas dos
Procuradores e la serem cientificados, pelos Assessores Juridicos, que 0s processos precisam
retornar para serem redistribuidos a outros que estejam presentes.

Nos trabalhos que sdo realizados pela Secretaria para atender aos Escritorios
Contabeis Contratados, surgem, rotineiramente, casos em que processos judiciais acabam
tendo fins diferentes dos que deveriam ter por serem colocados em lugares que facilitam a
perda de controle de suas situagbes. Muitas vezes sdo colocados processos judiciais que
devem ser remetidos aos escritdrios contratados em uma mesma mesa juntamente com
processos que estdo retornando deles, permitindo-se com isso que sejam misturados. Esses
problemas de organizagdo séo ocasionados por falta de materiais de trabalho, como, por
exemplo, estantes de ago para serem colocados e identificados os processos judiciais que
precisam aguardar os seus devidos tramites.

A conferéncia dos valores cobrados por cada laudo pericial deve ser realizada pelos
Agentes Administrativos que encaminham e recebem o0s processos dos escritorios
contratados. Porém, pode-se verificar que eles apenas conferem quais 0s processos judiciais
que foram remetidos e que estdo sendo devolvidos. Embora, quando os processos judiciais
sdo remetidos para andlise, j& consta o tipo de trabalho que devera ser realizado, por
determinacdo dos Procuradores, no momento do retorno, fica, aparentemente, a cargo dos

escritorios contratados a discriminacéo das analises periciais realizadas.
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4.1.2.3 Proposicdes de melhorias

Em relacdo ao retorno dos processos aos Procuradores, faz-se necesséria a utilizacdo
de lista de distribuicdo. Embora, 0s processos que sdo encaminhados as pericias contenham o
nome do Procurador atuante, devendo os mesmos serem retornados a ele juntamente com 0s
respectivos laudos periciais, é preciso que se verifique se 0 mesmo esta presente no momento
da devolugdo. Como ja foi descrito anteriormente, se 0 Procurador destinatario ndo estiver
presente, 0 processo, apos chegar a sua sala, no 12° andar, ira retornar a Secretaria, no 15°,
para ser redistribuido, surgindo com isso um retrabalho totalmente desnecesséario e
possivelmente evitavel. Essa lista de distribuicdo deve ser a mesma que € utilizada na
distribuicdo dos processos judiciais pelo Setor de Assessoria Juridica, pois nela constam 0s
grupos por matéria, o que vem a facilitar o enquadramento da distribui¢éo ao respectivo grupo
a que pertence o Procurador ausente, ficando a cargo dos Agentes Administrativos a
distribuicdo aos que restam no respectivo grupo de analise processual.

No caso dos encaminhamentos ao Setor de Pericia Contébil, faz-se necessaria a
contratacdo de a0 menos um estagiario de ensino médio, para auxiliar o Agente
Administrativo na tramitacdo dos processos judiciais. O mesmo, além de realizar o0s
encaminhamentos dos processos aos Assessores Contadores, também faz a devolucdo dos
mesmos aos Procuradores, no sistema CPJ. Percebe-se, entdo, que é preciso que se tenha o
suporte de, no minimo, um estagiario para auxilid-lo nas distribuicbes e no transporte dos
processos.

A conferéncia dos valores cobrados pelos escritorios contratados por laudo pericial
podera ser favorecida pela implementagédo de controle no sistema informatizado CPJ, uma vez
que cada processo judicial remetido aos escritorios € tramitado no mesmo. Poderd ser
apontado em algum campo do sistema o tipo de analise que sera realizada em cada processo,
que ja é determinada previamente pelos Procuradores quando da solicitacdo das analises, e
entregue na mesma relagdo de processos judiciais que estdo sendo enviados, a qual ja
discriminard os totais de processos e 0s prazos de devolucdo. Esse procedimento tornard mais
transparente as remessas a cada escritorio, dificultando distribuicdes que ndo sejam
igualitarias, tanto em relagdo a quantidade de processos remetidos, bem como em relagéo aos
tipos de analise que sdo realizadas, uma vez que possuem valores diferenciados. Também
eliminard possiveis controvérsias nos tipos de anélises que foram feitas, facilitando as

conferéncias das faturas de cobranca, pois bastara a geracdo de relatério de processos judiciais
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enviados a cada escritorio, o qual fornecerd todos os processos que foram remetidos e quais 0s
trabalhos que deveriam ser realizados em cada um deles.

Por fim, cabe ressaltar a necessidade de mais estantes de ago para melhor organizar 0s
processos judiciais que se encontram em fase de tramitagdo na Secretaria, principalmente para
facilitar o trabalho dos Agentes Administrativos que atuam diretamente com os Escritdrios
Contabeis Contratados. Durante a anélise, pode se verificar que em uma estante de aco cabem,
de forma mais organizada, mais processos judiciais do que na mesa de escritorio que é usada
atualmente para esse fim. Dessa forma, o ideal € que se tenha duas estantes de aco, sendo uma
destinada para os processos que estdo sendo enviados aos Escritorios Contéabeis, e outra para
0s que estdo retornando deles, para que sejam apos enviados aos Procuradores acompanhados

dos respectivos laudos periciais (vide figuras 5 e 7).

4.1.3 Saida dos processos judiciais

4.1.3.1 Descrico e analise

A devolucdo dos processos ao Poder Judiciario é realizada pelo Setor de Secretaria,
apods receber determinagdo dada pelos Procuradores. Esse encaminhamento tem registro de
devolugdo efetuado por um Agente Administrativo que fica lotado no 12° andar, proximo das
salas dos Procuradores. Para a devolugdo ao Poder Judiciario é realizada a tramitagdo no
sistema CPJ dos processos que estdo sendo devolvidos e que apds serdo entregues aos
respectivos destinos através do Setor de Transportes. Além do Agente Administrativo,
também atuam na devolug&o dos processos ao judiciario dois estagiarios de ensino médio, que
realizam a juntada das peti¢Oes elaboradas pelos Procuradores nos seus respectivos processos
judiciais e também os colocam em malotes para serem recolhidos pelo Setor de Transportes

(vide figuras 4 e 6).
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4.1.3.2 Ponto critico

O trabalho de devolucdo dos processos é realizado por apenas um Agente
Administrativo, da mesma forma que no caso da entrada dos processos na Assessoria Juridica.
Devido ao grande nimero de processos, nem todos sdo devolvidos no mesmo dia que chegam
a Secretaria, sendo que séo tramitados com prioridade apenas os que tém prazo definido para
retorno ao Judiciério. Dessa forma, algumas vezes restam processos para serem devolvidos
em dia posterior, o que de certa forma acaba criando um gargalo no fluxo dos processos, pois

no dia seguinte a devolugo j& inicia com um passivo ocasionado anteriormente.

4.1.3.3 Proposicdes de melhorias

Para um melhor andamento dos trabalhos de devolucéo dos processos, é necessario
que se tenha mais um Agente Administrativo disponivel. Essa medida agilizara as devolucdes
e eliminara os problemas e transtornos que sdo ocasionados em casos de faltas ou férias.
Como sugestdo, poderd o mesmo Agente Administrativo auxiliar na parte da manhd a
Assessoria Juridica na tramitacdo de entrada dos processos e na parte da tarde auxiliar a
Secretaria na devolucdo ao poder judiciario. Dessa forma, a PEP tera um Agente
Administrativo que ter4 conhecimentos dos procedimentos necessarios as tramitages
processuais, servindo de suporte aos dois setores e nos momentos diarios mais criticos, que
sdo pelo turno da manhd, durante a chegada dos processos e a tarde, quando da saida dos
mesmos. Ele poder utilizar os mesmos materiais e equipamentos ja propostos anteriormente,
quando da analise da entrada dos processos, ja que as entradas e saidas sdo realizadas no 12°
andar em um mesmo ambiente de trabalho, sem divisorias, apesar de serem setores distintos.
Porém, o ideal é que também se realizem treinamentos ou rodizios de atribui¢des entre os
Agentes Administrativos do setor, visando proporcionar conhecimento a eles das rotinas de
distribuicdo de processos. Essa medida certamente eliminara os problemas ocasionados nos
casos de ferias e auséncias, ja que poderdo contar com a substituicdo temporéaria de forma

certa e segura (vide figuras 5e 7).
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21 O — |[] \.\ 2\ Secretaria 15° |Solicitar transporte de processos aos Escritérios Contratados
22 O |::) [ D Secretaria 15° |Aguardar transporte dos processos para os Escritérios Contratados
23 O ﬁ D A Escrit. Contratados|Transportar processos até os Escrtiérios Contabeis Contratados
24 |::) [ D A Per. Contabeis |Receber processos para elaboracéo de laudo pericial
25 = | |D /\ Per. Contabeis |Realizar laudo pericial
26 O ‘ (| D A Per. Contabeis |Transportar processos com laudo pericial a Secretaria
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P d . . . .
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Figura 4: Fluxograma vertical — andlise de rotinas atuais — processos judiciais.
Fonte: Elaborado pelo autor.
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Figura 5: Fluxograma vertical — analise de rotinas propostas — processos judiciais.
Fonte: Elaborado pelo autor.
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Figura 6: Fluxograma de colunas

Fonte: elaborado pelo autor.

Nota: Apesar de n&o ser costumeiro, optamos por utilizar as setas indicativas de retomo dos processos judiciais no sentido direita para esquerda para melhor evidenciar os pontos criticos identificados nos fluxos de trabalho analisados.
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Figura 7: Fluxograma de colunas
Fonte: elaborado pelo autor.

Nota: Apesar de n&o ser costumeiro, optamos por utilizar as setas indicativas de retorno dos processos judiciais no sentido direita para esquerda para melhor evidenciar os pontos criticos identificados nos fluxos de trabalho analisados.
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4.2 EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS

4.2.1 Entrada de expedientes administrativos

4.2.1.1 Descricdo e analise

Expedientes administrativos sdo processos administrativos, semelhantes aos processos
judiciais. S&o formados por um conjunto de documentos, que sd0 ordenados
cronologicamente e unificados, demonstrando o0 modo como se formou a vontade juridica da
Administracdo Publica. Eles tém por finalidade dar suporte fisico e juridico aos
procedimentos administrativos, pois sdo formados por cartas judiciais, notificacdes, oficios,
memorandos entre outros documentos que sirvam para solucionar ou fundamentar
determinadas decisfes. Os que chegam até a PEP sdo, em sua maior parte, abertos por 6rgdos
estaduais para cientificar a PGE de que existem processos judiciais demandando contra o
Estado. Eles sdo entregues no Setor de Protocolo da Procuradoria que os encaminha & PEP,
apods verificar que tratam de assuntos que sdo de sua competéncia. Para fins de explicacéo,
pode ser citado o caso de alguém que esta processando um 6rgéo estadual como, por exemplo,
0 Instituto de Previdéncia do Estado do Rio Grande do Sul (IPERGS) ou Departamento
Estadual de Transito (DETRAN/RS). Esses 6rgdos recebem um mandado de citagdo remetido
pelo Poder Judiciario, dando prazo para se manifestarem em relacéo a causa proposta. Como a
PGE é o 6rgdo que faz a defesa judicial desses demais 6rgdos estaduais, estes, por sua vez,
remetem esses mandados de citagdo & PGE através de Expedientes Administrativos que sdo
registrados no Sistema de Protocolo Integrado (SPI), o qual é o protocolo geral e integrado de
todos os andamentos entre Orgdos estaduais, tendo por finalidade o registro e o
monitoramento de todos os expedientes administrativos estaduais.

Além das remessas provindas de outros 6rgdos estaduais, a PEP recebe expedientes
administrativos de outras Procuradorias Especializadas, quando o assunto de que tratam diz
respeito a execucdo e precatdrios ou quando tratam de assuntos administrativos internos.

De acordo com dados obtidos do sistema CPJ, atualmente a PEP recebe, em média,
mensalmente 7000 expedientes administrativos para andlise. Todos eles sdo entregues no

Setor de Secretaria, em ambas as partes que o compde, ou seja, 12° e 15° andar. E nele que
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sdo realizadas as triagens a fim de se proceder & distribuicdo a Assessoria Juridica ou aos
grupos de Procuradores, de acordo com a matéria, de forma idéntica aos processos judiciais
que sdo entregues na Assessoria Juridica. Suas distribuicdes também obedecem ao critério de
igualdade, registrados em planilhas de acordo com a listagem de Procuradores atuantes, sendo
realizados os mesmos procedimentos que sdo empregados na distribuicdo dos processos
judiciais. Essas tarefas de triagens, distribui¢Oes e entregas séo realizadas por dois Agentes
Administrativos e quatro estagiarios de ensino médio, lotados no 15° andar (vide figuras 8 e
10).

4.2.2 Tramitacdo interna e saida de expedientes administrativos

4.2.2.1 Descricdo e analise

De forma semelhante aos processos judiciais, 0s expedientes administrativos séo
remetidos aos Procuradores, de acordo a matéria em questdo. Estes por sua vez, ap0s terem
atuado neles, poderdo vir a encaminha-los, através da Secretaria, a outra Procuradoria
Especializada, em razdo da matéria; encaminhar ao 6rgéo estadual de origem, solicitando
demais esclarecimentos que se facam necessarios ou para que sejam nele arquivados; ou
encaminhados ao arquivo da propria PEP, quando forem originados pela préopria PGE, pois
cada Procuradoria Especializada é responsavel por arquivar os expedientes administrativos
que nela tiveram sua Gltima tramitacdo resolutéria, que, por via de regra, deve ser o
encaminhamento ao arquivo. Podem também ser devolvidos & Secretaria para redistribuicdo a
outros grupos de Procuradores, tendo em vista a matéria ser da competéncia deles. Nesses
casos, certamente ocorreu 0 mesmo problema de identificacdo da matéria durante a triagem,
da mesma forma que acontece com 0s processos judiciais, quando da distribuicdo pela
Assessoria Juridica.

Os expedientes administrativos que tratam de mandados de citagdo, os quais tém por
funcdo cientificar a PGE de que precisa atuar na defesa judicial de 6rgdos estaduais, sdo
remetidos pela Secretaria & Assessoria Juridica. Essa tramitagdo entre esses setores ndo é
registrada no sistema SPI e nem no sistema CPJ. Ap6s a Assessoria Juridica recebé-los,

solicita entdo realizagcdo da carga dos processos judiciais, que sd80 mencionados nesses
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expedientes administrativos, & Central de Cargas para que os Procuradores da PEP possam se
manifestar de acordo com a questdo demandada judicialmente. Assim que sdo realizadas as
cargas processuais, estando entdo presentes na Assessoria Juridica os processos judiciais de
que tratam os expedientes administrativos, estes retornam a Secretaria, também sem nenhum
registro nos sistemas informatizados, para que a mesma faca devolucdo a origem, a fim de
serem arquivados, uma vez que suas finalidades foram atingidas e que as medidas judiciais
para a defesa do 6rgdo publico j&4 estardo sendo devidamente tomadas. O registro da
devolugdo a origem é realizado mediante tramitacdo no sistema SPI, sendo posteriormente
entregues 0s expedientes administrativos ao Setor de Transportes para que realizem a

devolugdo dos mesmos aos respectivos 6rgdos de origem (vide figuras 8 e 10).

4.2.2.2 Pontos criticos

Os expedientes administrativos tém todas as suas tramitacdes realizadas pelo Setor de
Secretaria. Obrigatoriamente todos eles devem passar por ele para que sejam registrados 0s
respectivos encaminhamentos, exceto nos casos ja mencionados em que ocorrem tramitacdes
entre os setores de Secretaria e Assessoria Juridica. Como ja foi anteriormente mencionado, a
Secretaria estd dividida em partes duas partes, uma no 12° e outra no 15° andar. A maior
incoeréncia que ocorre com as tramitagdes dos expedientes administrativos é ocasionada pelo
fato de que apenas dois Agentes Administrativos, que estdo lotados no 15° andar, realizam os
seus registros nos sistemas SPlI e CPJ. Apesar de estarem lotados dois Agentes
Administrativos da Secretaria no 12° andar, os mesmos ndo realizam as tramitagdes nos
sistemas CPJ e SPI, o que seria de certa forma mais produtivo, tanto para os recebimentos,
quanto para 0s encaminhamentos, por estarem mais proximos aos Procuradores. Quando
expedientes administrativos séo entregues na parte da Secretaria que fica no 12° andar, os
Agentes Administrativos que os recebem os encaminham ao 15° andar para que sejam
realizadas as triagens e posteriormente as distribuicdes pelos outros Agentes Administrativos
que estdo 14 lotados, que apods as realizarem, remetem-nos novamente ao 12° andar para que
sejam entdo entregues aos Procuradores. Devido a esse fracionamento de tarefas, ocorrem, por
consequiéncia, transportes desnecessarios, que ocasionam perdas de tempo e dificultam a

realizacdo dos trabalhos.
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Como ja foi descrito, da mesma forma que ocorrem distribui¢des equivocadas de
processos judiciais, também ocorrem em relacdo a expedientes administrativos. As
dificuldades enfrentadas pelos Agentes Administrativos da Secretaria no momento da
realizacdo das triagens por assunto de cada expediente administrativo sdo as mesmas do
Agente Administrativo da Assessoria Juridica quando as realiza com os processos judiciais,
ou seja, faltam conhecimentos juridicos ou melhores informacfes que facilitem as
identificacdes. Ja no que tange a lista de distribuicdo de expedientes administrativos para os
Procuradores atuantes, também se pode verificar 0 mesmo problema enfrentado pela
Assessoria Juridica, porém de forma ainda mais agravada devido ao fato de que os Agentes
Administrativos, que tramitam nos sistemas 0s expedientes administrativos, estarem lotados
no 15° andar, 0 que vem a aumentar ainda mais as chances de envios equivocados por nao

terem nenhum contato visual com os Procuradores, que ficam no 12° andar.

4.2.2.3 Proposicdes de melhorias

Verificou-se que se faz necessaria a juncdo das partes do Setor de Secretaria. Essa
medida certamente eliminara os transportes desnecessarios de expedientes administrativos,
proporcionando ganho de tempo e reduzindo procedimentos totalmente complicadores para o
bom fluxo dos trabalhos. Certamente essa unificacdo serd totalmente positiva se for
implantada no 12° andar, proxima aos Procuradores, pois, além de promover maior agilidade
nos trabalhos, vira a proporcionar maior integracdo entre os servidores que a compde,
ampliando o entendimento das rotinas de trabalho e eliminando as situa¢6es de fracionamento
desnecessario dos trabalhos, uma vez que todos pertencem a um mesmo setor.

Para eliminar as dificuldades de constatacéo dos assuntos de que tratam os expedientes
administrativos, cabe a mesma proposicéo de melhoria sugerida a Assessoria Juridica, ou seja,
os Agentes Administrativos do Setor de Secretaria precisam contar com o apoio de
Assessores Juridicos nos momentos em que se depararem com situagbes de dificil
entendimento juridico. Caso sejam futuramente realizadas as mudangas dos setores de
Secretaria e Assessoria Juridica do 15° para 0 12° andar, cabe ressaltar que se faz necessério
estrutura-los em leiautes que venham a facilitar a comunicacéo entre eles.

Por fim, sugere-se que a lista de distribuicdo dos processos judiciais e de expedientes

administrativos seja atualizada a cada alteragdo e publicada na rede informatizada. Essa
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medida facilitar4d o acesso a informagdes aos servidores sobre os Procuradores que estdo
atuando no momento das distribui¢des, uma vez que todos servidores tém acesso a rede de
sistemas de informatica, reduzindo-se assim as probabilidades de distribui¢des equivocadas

(vide figuras 9 e 11).
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Fluxograma de colunas: rotina administrativa atual - expedientes administrativos
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Figura 8: Fluxograma de colunas

Fonte: elaborado pelo autor

Nota: Apesar de ndo ser costumeiro, optamos por utilizar as setas indicativas de retorno dos expedientes administrativos no sentido direita para esquerda para melhor evidenciar os pontos criticos identificados nos fluxos de trabalho analisados.



Fluxograma de colunas: rotina administrativa proposta - expedientes administrativos
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Figura 9: Fluxograma de colunas
Fonte: elaborado pelo autor

Nota: Apesar de nédo ser costumeiro, optamos por utilizar as setas indicativas de retorno dos expedientes administrativos no sentido direita para esquerda para melhor evidenciar os pontos criticos identificados nos
fluxos de trabalho analisados.
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Figura 10: Fluxograma vertical atual — analise de rotinas — expedientes administrativos.
Fonte: Elaborado pelo autor.
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Figura 11: Fluxograma vertical proposto — andlise de rotinas — expedientes administrativos.
Fonte: Elaborado pelo autor.
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5 DISTRIBUICAO DE TAREFAS

Este capitulo se dedica a descrever a analise do quadro efetivo de profissionais que
compdem os grupos de Procuradores, verificando a existéncia de equilibrio nas cargas de
processos judiciais distribuidas a cada grupo, bem como a cada Procurador, tendo por objetivo

localizar pontos em que ocorrem as maiores concentragdes de trabalho.

5.1 ANALISE

Para a andlise do quadro efetivo profissional de que sdo compostos os grupos de
Procuradores da PEP, foi elaborado um comparativo de distribui¢do de tarefas, tomando por
base as quantidades de processos judiciais que ingressaram entre janeiro e abril de 2010 e a
quantidade de pessoas que compdem os grupos. Os dados foram obtidos através dos registros
de distribuicdo de processos judiciais realizados pelo Setor de Assessoria Juridica no sistema
CPJ.

| Comparativo de distribuigéo de tarefas - Total de processos judiciais distribuidos por grupo de Procuradores |
Quantidade de Média de Processos
processos . Quantidadede | . . -~
e Quantidade de processos judiciais x total
Grupo judiciais % R Assessores .
distribudos em Procuradores judiciais por Juridicos do efetivo do
2010 Procurador grupo
Grupo Politica Salarial 18113 36,00 5 3623 5 1811
Grupo de Recursos 3268 6,50 2 1634 1 1089
Grande Grupo 11756 23,37 6 1959 6 980
Grupo Residual 7245 14,40 3 2415 2 1449
Grupo das RPV's 6615 13,15 2 3308 6 827
Grupo dos Precatorios 1362 271 4 341 6 136
Coordenacéo 1951 3,88 2 976 0 976
Total 50310 100,00 24 2096 26 1006

Quadro 2 — Comparativo de distribui¢do de tarefas — processos judiciais
Fonte: Elaborado pelo autor.

Diante do comparativo de distribuicéo de tarefas, pode-se perceber que 0s grupos ndo
possuem um efetivo igualitirio e proporcional a carga de processos que recebem. Foram

comparados os totais de processos judiciais recebidos em cada grupo com o total de todos os
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grupos, encontrando-se um percentual médio de distribui¢fes no periodo analisado. Apos foi
realizada uma comparagdo de carga atribuida em média a cada um dos Procuradores. Nessa
ultima comparagdo, verificou-se que a média de processos deveria ser em torno de 2000 a
cada um, o que de certa forma aconteceu apenas no Grande Grupo. J& nos Grupos de Politica
Salarial e de RPV’s, verificou-se que receberam mais de 3000 processos judiciais cada
Procurador, valor totalmente superior ao dos Grupos de Precatdrios e Recursos. Foi realizada
também uma comparagdo do total de processos judiciais recebidos e o total do efetivo que
atua diretamente nos processos, ou seja, o total de processos judiciais que Procuradores e
Assessores Juridicos de cada grupo receberam.

Com os valores apontados no comparativo de distribuicdo, foi possivel perceber que o
grupo de Politica Salarial € o que recebeu mais processos, em relacdo aos demais, totalizando
36% dos que ingressaram na PEP no referido periodo. Porém, se o comparamos com o Grupo
de RPV’s, que recebeu 13% dos processos judiciais, considerando o total de Procuradores
atuantes, verificamos que essa propor¢do ndo é tdo superior. Cada Procurador do grupo
Politica Salarial recebeu em média, aproximadamente 3600 processos judiciais, contra 3300
que cada um do grupo das RPV’s recebeu.

Uma nova comparagéo pode ser feita entre os grupos de Recursos e de RPV’s. Ambos
possuem apenas dois Procuradores atuantes, porém o grupo das RPV’s recebeu, conforme os
dados do comparativo realizado, o dobro de processos do grupo de Recursos. Porém,
podemos observar que o grupo de RPV’s conta com o apoio de seis Assessores Juridicos e 0
grupo de Recursos apenas com um. Verificou-se também que o grupo de Precatorios é que
recebeu a menor quantidade de processos judiciais por Procurador atuante e
conseqiientemente um valor menor ainda se for observado o total do efetivo profissional que o
compde.

Com os dados obtidos no comparativo de distribuicbes de tarefas, é possivel realizar
diversas comparacgOes de carga de processos judiciais por grupo ou por elemento de cada
grupo. Porém, infelizmente, ndo h4 um controle do tempo em que permanecem na PEP os
processos que sdo distribuidos aos Procuradores, impossibilitando dessa forma, verificar quais
S80 0S grupos que possuem uma maior carga de processos ativos, ou seja, que ainda ndo
foram devolvidos ao Poder Judiciario. Sabe-se, atualmente, os totais recebidos nos periodos j&
mencionados, porém, ndo ha informagdes precisas sobre as quantidades que ainda estdo em
carga com cada um deles. Essa falta de informacdo impossibilita um estudo mais preciso
sobre os provéveis pontos criticos que podem ser ocasionados pela demanda de trabalho.

Muitos processos judiciais, quando chegam até a PGE, j& possuem prazo para que sejam
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realizadas as suas devolugdes, por determinagdo legal e judicial. Porém, ndo ha atualmente
uma ferramenta em que Se possa monitorar se 0S processos realmente retornaram no prazo

pré-estabelecido.

5.2 PROPOSICOES DE MELHORIAS

Para a elaboragéo de um novo comparativo de distribuigéo de tarefas, que contemple
os tempos medios de realizacdo das anélises dos processos judiciais, faz-se necessario, um
estudo aprofundado, junto aos Coordenadores da PEP, sobre os assuntos dos processos
judiciais que demandam maior tempo para andlise e posterior realizacdo das manifestacdes
dos Procuradores, bem como os que necessitam de apoio incondicional de Assessores
Juridicos. Esse estudo podera ser favorecido se for implementado no sistema CPJ um controle
que permita listar todos os processos ativos por Procurador, relatando a data de recebimento
bem como a de devolugdo ao Poder Judiciario. Essa melhoria permitird a visualizagéo do
tempo médio de permanéncia dos processos judiciais em cada grupo. De posse dessas
informagdes, serd possivel analisar se 0s tempos necessarios para devolugdo dos processos
judiciais ao Poder Judiciario sdo agravados por falta de méo-de-obra disponivel ou em razéo
da dificuldade de andlise que se faz presente em cada assunto tratado por cada grupo. Apos,
pode-se, também, verificar a produtividade de cada integrante dos grupos, bastando apenas
comparar os tempos médios para anélise de cada um deles em um determinado nimero de
processos judiciais. Dessa forma, serd possivel, entdo, calcular as cargas de trabalho
distribuidas a cada integrante dos grupos, verificando-se sua capacidade produtiva, bem como
a sua real necessidade em determinado grupo e se a carga a ele atribuida esta de acordo com
as médias de producdo encontradas. Porém, deverdo ser elaborados comparativos de
distribuicdo de tarefas para cada grupo, devendo ser eles comparados ap6s o estudo realizado
junto aos Coordenadores da PEP em relacdo aos tempos médios necessarios para a analise de
cada matéria processual que define a criagdo dos respectivos grupos de Procuradores. Essa
mesma sistematica pode, por extensdo, ser aplicada para analise de expedientes
administrativos e também ao Setor de Calculos e Pericias, favorecendo os controles de
processos judiciais que estdo em fase de andlise de célculos ha mais tempo que outros,
possibilitando, dessa forma, a execucéo dos trabalhos na ordem cronoldgica de chegada dos

mesmos a PEP.
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6 FORMULARIOS E SISTEMAS DE INFORMATICA

Neste capitulo serdo descritos os formularios e os sistemas de informatica utilizados
pela Procuradoria de ExecugBes e Precatorios para os devidos registros dos fluxos de trabalho
realizados pelos documentos analisados no presente estudo. Apds a analise das suas

respectivas funcionalidades, sdo apresentadas as proposi¢des de melhorias.

6.1 DESCRICAO E ANALISE

Durante a pesquisa, constatou-se que existem apenas formulérios fisicos que s&o
utilizados para solicitagdo e controle dos documentos em anélise, sendo esses gerados pelos
sistemas informatizados SPI e CPJ, com a finalidade de protocolar o envio e recebimento dos
mesmos. Esses registros fisicos facilitam o rastreamento dos documentos tramitados, sendo
que sdo normalmente arquivados pelo remetente em sua unidade de trabalho, para casos em
que seja necessaria uma possivel consulta posteriormente. O procedimento de conferéncia dos
protocolos, no momento do recebimento dos documentos, é o que proporciona credibilidade
nas informacGes fornecidas pelos sistemas de informética. Porém, ocorre normalmente um
problema que é ocasionado pela inobservancia de parte de alguns servidores e estagiarios que
deixam de utilizar de forma correta esses protocolos. O problema surge tanto por parte de
remetentes como de destinatarios. Durante o levantamento das atividades, pode-se observar
que alguns servidores e estagiarios, que sdo destinatarios, deixam de verificar se realmente
todos os documentos apontados nos relatorios estdo sendo realmente entregues e, também, por
parte de remetentes que no momento da entrega deixam de solicitar o registro desses
recebimentos. Essa falta de cumprimento de obrigagdes torna a execu¢do dos protocolos
totalmente indtil, e por sua vez, compromete toda a confiangca nos dados gerados pelos
sistemas, uma vez que os documentos langados no sistema podem ndo corresponder de fato
aos documentos fisicos.

No que diz respeito a formularios virtuais, verificou-se que existem apenas dois que
sdo utilizados para o registro e controle do trdmite dos documentos em estudo. Um é o
Sistema de Protocolo Integrado (SPI), que é utilizado para protocolar o envio de expedientes

administrativos, bem como rastrear qual o 6rgdo estadual que detém a sua posse. Esse sistema
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é utilizado por todos os 6rgdos estaduais, possibilitando identificar quais foram os tramites
realizados por expedientes administrativos, bem como verificar por que motivos foram
realizados, uma vez que permite classificar o motivo das tramitagdes. E um sistema de
simples apresentacdo e tem uma boa funcionalidade. A maior dificuldade que se faz presente
em sua utilizacéo é devida ao fato de que ele possui poucos menus informativos, e que ndo ha

manual de utilizagdo do mesmo na PEP.

&) Winsock 3270 Telnet - ibm1.procergs
Peink Screen Setup  Help

amentos

Figura 12: Tela de tramitacao de expedientes administrativos — Sistema SPI.
Fonte: Sistema de informatica utilizado pela PGE/RS, fornecido pela PROCERGS.

O outro sistema informatizado citado é o Cadastro de Processos Judiciais (CPJ). E um
sistema com muitas funcionalidades e tem carater de sistema de informacdo gerencial, uma
vez que possibilita a geracéo de relatérios que permitem a elaboragéo de sistemas de controle
estatisticos. O CPJ é capaz de indicar os totais de documentos que foram distribuidos por
unidades, podendo-se filtrar a informac&o e se chegar as quantidades que foram distribuidas a
cada servidor, apontando inclusive os periodos. E o sistema mais utilizado por toda PGE,
sendo de uso exclusivo da mesma. Ao contrario do SPI, o CPJ pode ser utilizado para
registrar a movimentagio de todos os documentos que circulam pela PGE. E um sistema que,
apesar de ser usado por toda a Procuradoria, pode ser considerado como sub-utilizado, j& que,
na PEP, seu uso se restringe a apenas a forma operacional, ou seja, é utilizado somente para

registrar a movimentagéo dos documentos.
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Figura 13: Tela de tramitacdo de processos judiciais — Sistema CPJ.
Fonte: Sistema de informatica utilizado pela PGE/RS, fornecido pela PROCERGS.

O CPJ é hoje a maior ferramenta gerencial que a Procuradoria tem disponivel para
diagnosticar a distribuicdo igualitaria de processos judiciais e expedientes administrativos,
bem como qualquer espécie de documento, desde que os tramites sejam lancados
corretamente nesse programa. Esse sistema pode ser muito Util na elaboragdo de um quadro de
distribuicdo de trabalho e também podera fornecer informacGes importantes para o estudo de
tendéncias e sazonalidades de fluxo de trabalho, geracdo de relatérios gerenciais, bem como
utilizado como indicador de fluxo de documentos na Procuradoria, servindo de subsidio para
a tomada de decisdo. Atraves dele é possivel visualizar quais grupos de trabalho estdo com
maior ou menor carga de trabalho, podendo-se assim buscar alternativas de redistribuicdo de
tarefas de acordo com os dados de movimentagéo e intensidade das rotinas, a fim de se evitar
0 surgimento de pontos criticos como gargalos de producdo ou capacidade ociosa de
determinada unidade.
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Figura 14: Tela de tramitacéo de expedientes administrativos — Sistema CPJ.
Fonte: Sistema de informatica utilizado pela PGE/RS, fornecido pela PROCERGS.

Durante a analise de rotinas, pode-se verificar que cépias de documentos e dos
formulérios de protocolo podem ser anexados ao sistema CPJ, como se fossem documentos
anexados a emails, tendo por referéncia o processo judicial ao qual se vincula. Porém esta
pratica de anexagdo de documentos ndo é realizada, sendo entdo arquivadas cdpias fisicas de
todos os documentos, principalmente de oficios, memorandos e peti¢cdes, em cada unidade de
trabalho. Essa pratica ocasiona a ocupagdo de espaco fisico de forma desnecessaria, bem
como a utilizacdo de médo-de-obra e a geracdo de custos desnecessarios com impressoes.
Verificou-se que esses procedimentos ocorrem por falta de instrugdo aos servidores, ja que
demonstraram, em sua maior parte, ndo conhecer essa possibilidade de se obter um arquivo
virtual, o qual dispensa todos os cuidados de manutencdo e organizagdo necessarios a um
arquivo fisico. A maior vantagem em se usar a anexa¢do de documentos no sistema € que se
tornam acessiveis a todos os usudrios, podendo ser eles visualizados a qualquer tempo,
dispensando-se solicitacdo de cOpia ao setor responsavel pelos arquivamentos quando da

necessidade de visualizacdo dos mesmos.
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6.2 PROPOSICOES DE MELHORIAS

Ambos os sistemas ndo possuem manual de aplicabilidade, nem de funcionalidade.
Diante do exposto, sugere-se a elaboragdo de manuais para uso dos sistemas, bem como o
necessario treinamento para suas utilizagdes. E importante que se faga levantamento
minucioso das aplicagbes dos sistemas, identificando-se as reais necessidades de
conhecimento exigidas em cada area de uso, sendo que muitas delas podem até ser supridas
sem nenhuma implantacéo de melhoria, uma vez que essas ja podem estar presentes, de forma
oculta, nos préprios sistemas, ndo sendo eliminadas por falta de instrucéo.

Além das propostas de melhorias nos sistemas apresentadas no decorrer deste trabalho,
é preciso também que se analisem as reais necessidades dos trabalhos por cada érea, para que
as modificacbes sejam executadas de acordo com as elas. Para isso, € preciso contar com a
opinido dos usuérios dos sistemas, verificando-se a viabilidade e fundamentacdo para essas
modificagbes, bem como 0s seus impactos na geracdo de informagGes que possam ser
utilizadas no gerenciamento dos trabalhos. A participagdo dos usuarios € de suma
importancia, j& que séo eles que utilizardo os sistemas. Cabe-se ressaltar que em &reas, como a
Pericia Contébil, que possuem muitos usuarios, para ndo se tornar muito complexa a coleta de
informagdes, pode-se criar grupos de usuérios-chave que terdo por objetivo representar todos
0s demais usuérios nos momentos de sugestdes e criticas aos sistemas, e nos testes pilotos.

J& em relacdo ao uso incorreto dos protocolos, € preciso conscientizar os servidores de
que sua correta utilizagdo é de grande importancia para o sucesso do monitoramento dos
documentos, favorecendo o mapeamento dos processos de trabalho. E necessério esclarecer a
todos sobre a necessidade e a relevancia de se confrontar os dados apontados nos relatérios de
protocolo com documentos que estdo sendo apresentados, uma vez que existe a chance de
extravio antes de chegarem aos destinos, pois 0s mesmos trafegam por diversos andares do
Centro Administrativo e até mesmo em outros 6rgdos do Estado. Devem ser cientificados de
que se ndo possuirem os respectivos protocolos, conferidos e assinados, ficardo obrigados a
aceitar as informagdes fornecidas pelos sistemas, uma vez que ndo terdo como provar se

realmente houve a tramitagéo fisica dos documentos.
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7 MANUAIS

Este capitulo tem por objetivo o estudo da importancia do uso de manuais para a
execugéo correta e racional dos procedimentos de trabalho da Procuradoria de Execucdes e

Precatérios.

7.1 ANALISE

Em relagdo a manuais, verificou-se que ndo existe nenhuma espécie de documento que
uniformize procedimentos, nem tampouco de descricdo de tarefas a serem desempenhadas
pelos servidores. Também ndo h& manuais para instrugdes de uso dos sistemas de informética
CPJ e SPI. Em decorréncia disso, fica dificil se mensurar e avaliar a carga de trabalho de cada
servidor, bem como verificar se suas competéncias sdo desempenhadas em conformidade com
as necessidades da Procuradoria. A inexisténcia de manual de normas e procedimentos
favorece o surgimento de duvidas em relacdo ao desempenho dos trabalhos, ja que ndo ha
documentos formais em que se possam buscar informagdes visando sanar dividas decorrentes
da execugdo dos mesmos, nem como se saber quais a rotinas que devem ser seguidas no
desempenho de uma funcéo especifica.

Em razdo da inexisténcia de lotacionograma, de plano de descricdo de cargos e de
manuais de procedimentos, pode se observar que alguns Assessores Juridicos freqlientemente
acabam desempenhando atividades que poderiam ser realizadas por Agentes Administrativos
ou até mesmo por estagiarios. O mesmo acontece com Agentes Administrativos, que também
acabam desempenhando atividades pertinentes aos cargos de Estagiarios ou Assessores
Juridicos. Nessas areas onde se confundem partes das atribuigBes é que se nota que em
determinados momentos a divisdo de tarefas ndo é feita de forma metddica, pois elas
deveriam estar plenamente especificadas e esclarecidas para que fossem realizadas de acordo
com a complexidade e o nivel funcional de cada um. Apesar de existir a denominagao clara de
cada funcéo, a falta de organograma e de manuais de procedimentos limita a imposi¢éo e

delegacdo de competéncias a cada funcionario.
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7.2 PROPOSICOES DE MELHORIAS

A elaboracéo de manuais de procedimentos e de descricdo de atividades é totalmente
necessaria. A Procuradoria sera beneficiada em diversos aspectos, sendo que pode ser
destacado o de treinamento de pessoal, j& que poderdo servir de base para treinar tanto os
antigos como o0s novos servidores. Os manuais podem eliminar as davidas que hoje sdo
sanadas através de discussdes entre servidores, economizando tempo e dando autonomia aos
mesmos. A utilizacdo de manuais de procedimentos e de descricdo de tarefas sera de grande
utilidade nos momentos em que se necessitar realizar substituicdes de servidores, como nos
casos de férias, licencas ou exonera¢cdes. Com o auxilio de organograma elaborado de acordo
com a complexidade de trabalho e em sintonia com fluxogramas que espelhem a necessidade
de cada funcéo em relagdo ao desempenho das atribuicdes, sera possivel visualizar quais areas
necessitam mais ou menos servidores, qual a qualificagéo exigida para desempenhar cada uma
das atividades, bem como onde cada um se insere dentro dos macroprocessos.

A criacdo de manuais de procedimentos também favorecera a padronizagdo das
atividades, mostrando todos os passos que devem ser seguidos para a execucdo das mesmas,
de forma racional, obedecendo aos fluxos produtivos dos processos de trabalho. Dessa forma,
tornar-se-a facil visualizar os pontos em que existem atividades desnecessérias, repetitivas ou
que podem ser realizadas por um Unico servidor, eliminando-se com isso fracionamentos
desnecessarios e improdutivos das tarefas, ganhando-se tempo e gerando economia de
trabalho.
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8 LEIAUTE E EQUIPAMENTOS

O presente capitulo tem for funcfo descrever os atuais leiautes e equipamentos
utilizados pela PEP para a execucdo dos seus trabalhos. Ele apresentaré todos os setores que
compbem o 6rgao de execucdo em estudo, descrevendo-os e 0s analisando e, posteriormente,

as proposigdes de melhorias encontradas para otimizar os fluxos dos processos de trabalho.

8.1 SETOR DE ASSESSORIA JURIDICA

8.1.1 Descricao e andlise

Na observagdo do atual leiaute, constatou-se que esse ndo € o ideal para a realizagéo
dos trabalhos pertinentes a essa area. A comunicacdo dos servidores do setor com oS
Procuradores € prejudicada devido ao distanciamento entre eles, uma vez que o setor se
encontra no 15° andar e os Procuradores, que precisam contar com o suporte da Assessoria
Juridica, encontram-se no 12° andar. Atualmente o quadro da Assessoria Juridica é composto
por quatro Assessores Juridicos, um estagiario de ensino médio e trés Agentes
Administrativos, estando somente um deles lotado no 12° andar, sendo esse o responsavel
pela distribuicdo dos processos aos Procuradores, ou seja, ndo tem contato direto com 0s
Assessores Juridicos que poderiam lhe auxiliar na classificacdo dos processos para a
distribuicdo aos Procuradores.

Em relagdo aos materiais de trabalho, faltam microcomputadores para todos 0s
Assessores e também leitores de codigo de barra, equipamentos esses que agilizam muito os
trabalhos, ja que todos os documentos que estdo sendo analisados precisam ter registrados os
seus tramites e anotagbes no sistema CPJ. Existem apenas dois microcomputadores a
disposicdo dos Assessores e apenas um leitor de codigo de barras, o que vem a dificultar os
trabalhos e os registros necessarios no sistema pela demora excessiva ocasionada pela

digitacdo dos nimeros que identificam os processos judiciais.
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8.1.2 Proposicoes de melhorias

O Setor de Assessoria Juridica tem por atribuicdo o suporte aos Procuradores, devendo
entdo ser situado junto a eles, a fim de otimizar e agilizar os trabalhos. Sugere-se entdo a
mudanca do setor, que estd situado no 15° andar, para o 12° Essa mudan¢a diminuird a
distancia entre os servidores que precisam se manter em contato constante, facilitando a
comunicacdo entre eles e aumentando a visdo dos mesmos em relagéo ao trabalho de todos, o
que poderd, por consequiéncia, oferecer maiores possibilidades de proposi¢des de melhorias
nos processos de trabalho.

E preciso também que seja realizada a aquisicdo de microcomputadores e leitoras de
codigo de barras, em quantidade suficiente para que se tenha a disposicdo de todos os

servidores do setor, visando facilitar e agilizar a realizagéo dos trabalhos.

8.2 SETOR DE SECRETARIA

8.2.1 Descricao e andlise

Também resta prejudicado por estar dividido em dois andares. Atualmente é composto
por seis servidores, todos agentes administrativos. Um esta lotado no 12° andar e cinco no 15°.
Essa divisdo ocasiona fracionamento dos trabalhos, que ora comegam no 12° andar, ora no
159, ou seja, os trabalhos sdo divididos em inumeras tarefas que poderiam ser resolvidas sem
que se tramitassem pelos andares os documentos, ganhando-se com isso tempo e simplicidade
na execucdo dos trabalhos.

A parte da Secretaria que fica no 12° andar tem areas totalmente espacosas, tendo seis
mesas distribuidas pela sala, onde sdo colocados 0s processos que entram na Assessoria
Juridica e saem pela Secretaria.

Na parte que fica no 15° andar, a distribuicdo dos processos judiciais aos escritorios
contabeis terceirizados é totalmente prejudicada pelo atual leiaute, pois ele ndo favorece a
organizacdo dos processos judiciais que estdo tanto indo como chegando das pericias. Pode se

verificar que h&d microcomputadores e leitoras de cddigo de barras para todos os servidores,
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porém faltam estantes de aco para colocar os processos judiciais de forma a identificar os que
devem ir para cada escritorio contratado, bem como os processos judiciais que deles
retornaram. Durante a analise, foram relatados casos em que funcionarios dos escritorios
contabeis levaram processos para analise que ndo foram tramitados a eles no sistema CPJ, e
sim a outros escritorios. Esse erro ocasiona problemas na elaboracdo das conferéncias de
totais de processos analisados no decorrer do més por cada escritorio. Apesar de receberem
cada um quantidades semelhantes, tendo em vista a distribuicdo igualitiria que se faz, os
pagamentos também levam em conta o grau de complexidade da andlise, sendo que 0s

valores pagos a cada um dependeré também dessa variavel.

8.2.2 Proposicoes de melhorias

As seis mesas que séo utilizadas para distribui¢do e devolucdo de processos, no 12°
andar, poderiam ser substituidas por trés estantes de aco, pois comportam bem mais
processos, de forma mais organizada, ocupando menos espago fisico na sala. Dessa forma os
espacos poderiam ser ocupados com as mesas dos servidores que estdo lotados no 15° andar.
Com isso, seria possivel a unificacdo das partes no 12° andar. Sugere-se entdo, a aquisi¢do de
trés estantes de ago para poder melhor organizar e identificar os processos judiciais que
aguardam tramitacéo, devendo elas serem colocadas junto as paredes de forma a aproveitar de

melhor forma possivel os espacos utilizados.

8.3 SALAS DOS GRUPOS DE PROCURADORES

8.3.1 Descricao e andlise

Séo divididas de acordo com o grupo que atua em determinada matéria, o que facilita
0 contato entre Procuradores que atuam em processos de assuntos semelhantes. Porém,

existem salas que comportam de forma mais espagosa um nimero menor de Procuradores que
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outras, ou seja, o espaco fisico ndo se encontra dividido de acordo com a quantidade de
pessoas que sd0 necessarias para ocupé-lo.
No que diz respeito ao material de trabalho, todos tém microcomputadores e estantes

de ago a sua disposigéo para organizar os trabalhos.

8.3.2 Proposicoes de melhorias

Realizacdo de andlise para possivel readequacdo das salas ao contingente de cada
grupo de trabalho conforme a quantidade de pessoas que os compdem. As salas, ndo s6 dos
Procuradores, mas como de toda PEP, sdo montadas por paredes divisdrias que podem
facilmente ser deslocadas, podendo ser redesenhados os seus leiautes através de uma nova
planta baixa que vise adequar de melhor forma as quantidades de pessoas necessarias a cada
grupo de trabalho. Para isso, faz-se necessario um estudo mais aprofundado, utilizando mé&o-
de-obra especializada, j& que esse tipo de mudanca também implica redistribuicdo de pontos

de energia elétrica, bem como pontos l6gicos da rede de sistemas de informética.

8.4 SECAO DE REQUISICAO DE PEQUENOS VALORES

8.4.1 Descricao e andlise

Este é o Unico setor da PEP que esta situado no 13° andar do Centro Administrativo
Fernando Ferrari. Foi criado para atender a uma demanda de processos que tratam sobre
pagamentos de até 40 salarios minimos, definidos como requisi¢ces de pequeno valor (RPV).
Esses pagamentos de dividas do Estado sdo submetidos a uma sistemética de pagamento
prioritaria diante dos processos que envolvem pagamento de precatorios. A intengdo de sua
criacdo foi para atender a uma demanda provisoria, sendo esse setor anteriormente
denominado “Mutirdo”. Foi estruturado em uma sala com capacidade ociosa na Procuradoria
de Informacdo, Documentagdo e Aperfeicoamento Profissional - PIDAP; porém, com o

decorrer de alguns meses ap0s sua criacdo, tornou-se um setor definitivo, por ter uma
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demanda de trabalho bastante acentuada, sendo entdo denominado de Secdo de Requisi¢do de
Pequenos Valores.

A demanda de trabalho para atender as RPV’s tem aumentado dia-a-dia, a medida em
que muitos cidaddos optam por renunciar aos valores excedentes a 40 salarios minimos a que
tém direito, de forma expressa de sua vontade nos processos judiciais. Essa renincia faz com
que a divida deixe de ser enquadrada como precatério, o qual tem pagamento realizado em
ordem cronoldgica de apresentacdo, por serem formalizagdes de requisicdes de pagamento de
determinada quantia, superior a 40 salérios minimos por beneficiario, devida pela Fazenda
Publica Estadual em face de uma condenagdo judicial. Assim, ao optarem pela RPV, acabam
recebendo ao menos parte do valor a que tinham direito, mas mais rapidamente, sendo que
nos dias de hoje o tempo para recebimento estd em torno de 90 dias apds a expedicdo da
mesma pelo Poder Judiciario. Essa possibilidade de pagamento se torna bastante interessante
se comparada com o caso dos precatdrios, pois atualmente estdo sendo pagos os que foram
expedidos em 1998, ou seja, 12 anos de atraso. Diante dessa possibilidade de recebimento
dos valores devidos pelo Estado, a tendéncia é que cada vez mais surjam casos de pagamentos
de RPV’s, o que faz com que o setor em analise receba cada vez mais processos judiciais para
analisar.

No decorrer da pesquisa, pode se observar que existe falta de espago fisico para
comportar mais Assessores Juridicos, Agentes Administrativos, Estagiarios e Procuradores,
pois o leiaute criado para o setor foi elaborado de forma provisoria, ndo contando com o
crescimento de trabalho, bem como a necessidade de ter mais méo-de-obra & disposicdo. O
distanciamento entre os servidores do setor com o0s demais da PEP também ocasiona falhas na
comunicacdo e dificulta os trdmites de documentos. Em relagdo ao material de trabalho, esta
de acordo com as quantidades de servidores, tendo cada um mesa e microcomputador e

estantes de aco para organizar e desempenhar suas tarefas.

8.4.2 Proposicdes de melhorias

Devera ser encontrado um novo local para se instalar esse setor, o qual permita que ele
seja ampliado permitindo o ingresso de mais servidores para atenderem de forma mais

dindmica o trabalho com os processos judiciais. Como ja foi anteriormente descrito, 0 mesmo
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atualmente necessita de mais méo-de-obra a sua disposi¢do e ndo ha como ser essa falta

suprida por ndo haver mais espaco fisico.

8.5 SETOR DE CALCULOS E PERICIAS

8.5.1 Descricao e andlise

E o setor que apresenta atualmente o melhor leiaute para atender as necessidades para
o fluxo dos trabalhos. Todos os peritos possuem computadores e estantes de ago proximas as
suas mesas, 0 que favorece a agilidade para o trabalho nos processos. Os processos que la
chegam e que de 14 saem tém local especifico, onde aguardam que a distribuicdo seja
realizada aos Assessores Contadores, ou aos Procuradores que aguardam o retorno com o
devido laudo pericial. O maior problema que pode ser apontado €, novamente, a distancia
entre o Setor de Célculos e Pericias e o dos Procuradores, o que ocasiona perda de tempo com
0 transito dos processos judiciais, bem como dificulta a comunicagdo entre os servidores.
Esses deveriam trabalhar de forma mais proxima possivel, por terem os seus trabalhos

realizados com o mesmo intuito, pois atuam nos processos judiciais em defesa do Estado.

8.5.2 Proposicdes de melhorias

A sugestdo mais coerente seria tentar aproximar esses setores. Porém, em fungéo do
grande quadro de Assessores Contadores, composto atualmente por 49 servidores, seria
impossivel aloc-los no 12° andar ou alocar os Procuradores proximos a eles no 15° andar. A
situacdo do Setor de Célculos e Pericias é diferente dos demais setores j& mencionados, em
que existe a possibilidade de unificacdo, ja que ha espago fisico para as mudangas propostas.
Como sugestdo, poderiam ser estipuladas datas para reunides dos Procuradores com 0s
Assessores Contadores, buscando tratar de assuntos que poderiam vir a facilitar os trabalhos,
bem como oportunizando uma melhor integracéo entre eles, eliminando a imagem de que séo

setores totalmente apartados.



72

8.6 ESCRITORIOS CONTABEIS CONTRATADOS

N&o foi realizado estudo nesse sentido, uma vez que ndo compdem a estrutura da PEP
e brevemente serdo dispensados da sua prestacdo de servigos, sendo que os seus trabalhos

serdo futuramente realizados pelo quadro da propria PGE.

8.7 ANALISE GERAL DOS LEIAUTES E EQUIPAMENTOS

De forma geral, pode-se perceber que os leiautes das salas estdo formados por espacos
fisicos que se encontram mal distribuidos, tendo em vista o nimero de servidores que as
ocupam. Percebe-se também que ndo estdo dispostos de forma totalmente funcional para
atender aos fluxos de processos de trabalho. Alguns dos motivos podem estar ligados a fatores
relacionados a questdes de poder, interesses difusos ou a problemas de relacionamentos
interpessoais, que certamente ocorrem em organizagdes como a do presente estudo. Morgan
(2007, p. 183) nos chama atengdo para a visdo das organizagdes como sistemas politicos, que
sdo compostos por interesses, conflitos e poder, os quais estdo intimamente ligados a relagdes
profissionais e salienta que esses interesses englobam metas, valores, desejos, expectativas e
outras orientagdes que levam uma pessoa a agir de uma maneira ou de outra, objetivando
suprir suas necessidades, que nem sempre vao ao encontro das necessidades da coletividade.
Diante do exposto, faz-se necesséria a elaboracdo de uma nova organizagéo que atenda de
forma eficiente esses fluxos e que também seja definida de acordo com os trabalhos
realizados por cada area, sendo deixados para um segundo momento a anélise de preferéncias
ou imposicOes hierarquicas que ndo almejam, primeiramente, a utilizagdo racional dos
espacgos fisicos a fim de agilizar os processos produtivos, em detrimento de beneficios
individuais.

J& no que tange a equipamentos, além das aquisi¢des ja propostas, cabe salientar que
existe um grande problema que prejudica os trabalhos e que afeta a todos os setores: a falta de
impressoras. Existem apenas duas no 12° andar, duas no 15° e uma no 13°. O ideal é que cada
grupo tenha uma impressora em sua sala. Essa recomendacdo diminuird o transito de pessoas
até as impressoras existentes, eliminando o tempo perdido em deslocamentos, bem como

tornard os setores com menos polui¢do sonora, a qual é ocasionada pelos proprios servidores
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quando se dirigem até as existentes para buscar suas impressdes ou fazer coOpias de

documentos.
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9 CONSIDERACOES FINAIS

Através do presente estudo de mapeamento de processos, foi possivel diagnosticar
pontos criticos nos processos de trabalho da Procuradoria de Execugbes e Precatorios. Este
estudo permitiu, com o uso de técnicas de organizagdo e métodos, a identificacdo dos locais
onde ocorrem problemas nos fluxos de processos de trabalho e ainda possibilitou a
constatacdo de outros aspectos que ocasionam falhas em seus andamentos, mesmo néo
pertencendo ao foco dos assuntos relacionados a ele. Cabe ressaltar que esses demais
aspectos merecem atencdo, pois sdo ocasionados por problemas estruturais que impactam
negativamente nos processos de trabalho, ndo podendo ser solucionados, definitivamente,
através das técnicas de organizacdo e métodos. Para esses problemas foram realizadas
algumas proposicdes de melhorias; porém, necessitam de outras fontes de estudo que
permitam sana-los em sua origem. Com isso, fica registrada a necessidade e possibilidade de
novos estudos, tendo por base 0s pontos criticos ja destacados.

Com o uso de mapeamento de processos, foi possivel analisar os atuais fluxos de
trabalho e propor a eles melhorias, que podem ser visualizadas mediante comparagdes entre
os fluxogramas de rotinas atuais e os propostos. Os fluxogramas propostos apresentaram, de
forma clara, a possibilidade de diminuigdo de tarefas realizadas para o desempenho dos
trabalhos. Favoreceram, também, na ilustracdo dos tramites de documentos que podem ser
eliminados, gerando, conseqiientemente, agilidade nas execugdes das tarefas. Mostram, ainda,
as redistribuicBes desnecesséarias de processos judiciais e expedientes administrativos, por
serem remetidos de forma equivocada, devido a falta de conhecimentos dos responsaveis.
Nesse ponto, identificou-se a necessidade de qualificagdo dos executores das tarefas, pois
deveriam ser realizadas por pessoas com maior conhecimento juridico.

O estudo identificou a necessidade de levantamentos de tarefas, para que sejam
distribuidas de forma realmente igualitaria em suas quantidades e complexidades de
execugdo. Demonstrou a necessidade de obtencdo de mais méo-de-obra e possibilidades de
redistribuicdo. Realcou a importancia de aquisicdes de materiais e equipamentos de trabalho
que, certamente, auxiliardo na organizagdo e execucdo das tarefas. Além disso, foi possivel
constatar problemas de comunicagdo e informacéo, ocasionados pela inexisténcia de manuais
de procedimentos e pela auséncia de treinamentos para utilizagdo dos sistemas
informatizados. Por fim, identificou os problemas de leiaute, que incluem desde a localizagéo

indevida dos setores envolvidos nos tramites dos documentos analisados, 0 que ocasiona,
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desnecessariamente, inlmeros transportes, até os problemas de distribuicdo correta dos
espagos fisicos das salas, as quais ndo comportam, de forma coerente, a quantidade ideal de
servidores.

Analisando-se as agOes descritas ao longo desse estudo, notou-se que a auséncia de
planejamento nas tomadas de decisdo na PEP, em decorréncia da ndo utilizacdo de
ferramentas de apoio, faz com que ocorram todos os problemas identificados. Diante do
contexto apresentado, faz-se necesséria a construcdo de um plano de ag¢des que contenha
analise da atual situacdo visando um planejamento de reestruturacdo organizacional. Esse
planejamento deverd contemplar o levantamento do quadro funcional e o estudo de
possibilidades de remanejamento de servidores observando os padrfes de leiautes necessarios
aos fluxos de processos de trabalho. Além disso, devera estabelecer politicas para a criacéo de
sistematicas e métodos de execucdo das atividades administrativas e juridicas com base em
mapeamento de processos. Também tera que objetivar treinamentos e melhorias nos sistemas
informatizados para que fornecam informagOes gerenciais com corregdo e clareza,
possibilitando a elaboragdo de indicadores de desempenho. Esse plano de a¢bes deverd, em
suma, nortear a elaboracdo de Missdo, Visdo e Objetivos nitidos que possam guiar a
Procuradoria de Execugdes e Precatorios na busca de um padréo de exceléncia e qualidade na
prestacdo de seus servicos, beneficiando a sociedade através da celeridade nas solucdes

judiciais, gerando, consequientemente, economia aos cofres publicos.
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ANEXO 1 - QUESTIONARIOS

Questiondrio aplicado aos chefes de setor da Procuradoria de Execugdes e Precatdorios

Este questionario tem por objetivo o levantamento de informacBes necessarias a
elaboracdo do Trabalho de Conclusdo de Curso de Administracdo da UFRGS, o qual esta
sendo aplicado pelo graduando Adalberto Vasconcelos da Silveira. O foco desse questionario
é a elaboracdo de um mapeamento de processos de trabalho da Procuradoria de Execucdes e
Precatorios da PGE/RS.

1) Quais s&o as principais atividades realizadas em seu setor?

2) Existem projetos de melhoria em andamento para atender as demandas de trabalho?

3) Existem sugestdes/reclamagdes dos servidores em fungdo de caréncia de material,
equipamentos e/ou mao-de-obra?

4) Quais sdo as tarefas que sdo consideradas mais criticas em razdo de problemas de
ineficiéncia e quais s&o 0s motivos?

5) Os recursos para a execucdo das tarefas sdo considerados eficientes e suficientes para
atender as demandas de trabalho?
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Questionrio aplicado aos servidores da Procuradoria de Execucdes e Precatdrios

Este questionario tem por objetivo o levantamento de informacBes necessarias a
elaboracdo do Trabalho de Conclusdo de Curso de Administracdo da UFRGS, o qual esta
sendo aplicado pelo graduando Adalberto Vasconcelos da Silveira. O foco desse questionario
é a elaboracdo de um mapeamento de processos de trabalho da Procuradoria de Execucdes e
Precatorios da PGE/RS.

1) Quais s&o as tarefas realizadas em seu setor?

2) Quais séo as tarefas mais importantes do seu setor?

3) Quais séo as tarefas realizadas em seu setor que séo de sua responsabilidade?

4) Como se iniciam/surgem os trabalhos em seu setor?

5) Como terminam os trabalhos de seu setor?

6) Quais séo os problemas e/ou dificuldades enfrentadas para a realizagéo dos trabalhos
de seu setor? (falta de materiais/equipamentos, espago fisico, méo-de-obra, manuais de
procedimento, treinamento/conhecimento, por exemplo).

7) Quais séo as dificuldades enfrentadas para a realizag&o dos trabalhos por vocé?

8) Existem procedimentos que poderiam ser informatizados?

9) Existem procedimentos informatizados que precisam ser melhorados?

10) Existem tarefas que poderiam/deveriam ser atribuidas a outras areas?
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