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APRESENTACAO

O Projeto Promotoria Modelo foi desenvolvido com o
objetivo principal de modernizacao administrativa, por meio
da padronizacgdo das principais rotinas cartorarias inerentes a
atividade finalistica em uma Promotoria de Justica.

Para construcao do Projeto foram utilizadas metodologias
diversas, a exemplo do mapeamento de processos, elabora-
¢ao de fluxogramas, identificagao de gargalos e cronoanalise,
que possibilitaram a entrega de um determinado “padrao”
de processos a ser seguido pelos Servidores nos cartorios,
visando uniformizar as praticas atualmente existentes.

Embora cada Promotoria de Justica tenha suas especifici-
dades, imprescindivel observar um padrdo a fim de garantir
o0 bom desenvolvimento das atividades ministeriais, indepen-
dentemente de quem as esteja executando.

Este é o primeiro passo para a moderniza¢do administrativa.
Um caminho sem volta. Todavia, também é certo que a implan-
tacdo exitosa dependera da colaboragao de todos, sem esquecer
que os bons frutos serdo colhidos por Membros e Servidores.

Com as rotinas definidas e disseminadas nas Promotorias
de Justica sera perceptivel o ganho na organizagcao adminis-
trativa do Ministério Publico da Paraiba.

Rodrigo Silva Pires de Sa
Promotor de Justica
Secretério de Planejamento e Gestao
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»» COMO SURGIU O PROJETO “PROMOTORIA DE JUSTICA MODELO"?

Apesar da similitude das atividades realizadas no ambito dos cartérios
das Promotorias de Justica, a inexisténcia de padronizacao dos processos
dificulta a uniformidade de funcionamento.

Dessa forma, a depender da pessoa, sempre havera uma variagao
no atendimento e na realizacdo das tarefas, ficando mais suscetivel a
interferéncia de fatores externos capazes de impactar, especialmente,
na celeridade e correcao das atividades.

Além disso, a auséncia de padrao gera desperdicio de forga de tra-
balho, com realizagdo de atos desnecessarios, prejudicando, por exem-
plo, um diagnéstico preciso sobre o quantitativo ideal de servidores em
cada Promotoria de Justica.

Preciso de mais cinco
servidores, porque a demanda
¢ muito grande e os processos
estdo se acumulando

aqui no Cartério!

Beltrano, servidor do Cartério,
executa suas atividades de
forma dgil e exemplar, ndo

tem nada atrasado na minha
Promotoria

PROMOTOR

PROMOTORA

PROMOTOR
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Evidenciada a importancia da padronizacao, foi iniciado trabalho para
identificacao das rotinas mais importantes e usuais no cotidiano de uma
Promotoria de Justica.

Identifiquem as principais e
mais importantes rotinas

administrativas de um cartério de
Promotoria de Justica

SECRETARIO ANALISTA ANALISTA ANALISTA

e

Identificadas as rotinas administrativas em um cartério de Promotoria de Justica, o projeto
de padronizacdo dessas rotinas recebeu o nome de “Promotoria de Justica Modelo”

Siml E além disso serd possivel uniformizar
a atuagdo dos atores do cartdrio. Assim, em qualquer
caso, o cidaddo receberd sempre o mesmo
atendimento, independentemente
do Servidor que o recepcione.

Ah Secretdrio, enfdo agora os

servidores dos cartdrios poderdo
seguir um roteiro para cumprimento
dos procedimentos extrajudiciais?,

Ju PROMOTORA SECRETARIO
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» POR QUE O LABORATORIO FOI NA PROMOTORIA DE JUSTICA DE POMBAL?

Por que escolheram a
Promotoria de Justica de
Pombal para comegar
esse projeto?

Logo naquela
Promotoria que tem
milhdes de
processos?!?!

Na verdade, na escolha da
Promotoria de Justiga que seria o
LABORATORIO do projeto foram
utilizados alguns critérios

N

PROMOTOR PROMOTORA

SECRETARIO

Critérios objetivos definiram a escolha da Promotora de Justica que seria
utilizada como laboratério do projeto: Promotoria de 2.2 entrancia. Servidores
efetivos. Sede propria. Plena utilizacdo do MP Virtual. Promotor de Justica titular.
Consideravel numero de processos extrajudiciais.
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» COMO FOI ESSE “LABORATORIO"?

Mapeamos os processos;
identificamos os gargalos que
dificultavam o trabalho dos
Servidores e vimos também
se existiam operagdes
desnecessdrias.

Nés registramos quais eram as
rotinas mais frequentes e mais
importantes dos cartérios que jd
trabalham com o MP Virtual

Além disso fambém construimos
os fluxogramas dos processos,
para visualizarmos melhor o
desenho das rotinas, facilitando o
entendimento do passo-a-passo,

SECRETARIO

ANALISTA

i,

ANALISTA

Algo muito importante foi a mensuracdo do tempo de varias
rotinas, nos cartorios, através da cronoanalise das operacdes.

Sim, embora o servidor execute
muitas atividades, foi concebido um
pardmetro de tempo médio para ele

realizd-las e isso ja descontando
seu fempo de descanso e fadiga.

Entdo vamos poder saber
o tempo médio para um
servidor realizar suas
tarefas cartordrias?

o

SECRETARIO

PROMOTORA
PADRONIZACAO DE ROTINAS



» POR QUE CRIAR UM MODELO DE ROTINAS CARTORARIAS?

Teoricamente, esse "modelo de rotinas” é a padronizagdo de
certas prdticas funcionais, que significa submeter um processo
(rotina de trabalho) a um determinado modelo ou método,
em busca de normatizar e organizar processos de trabalho,
melhorando a produtividade e atendendo ds expectativas dos
cidaddos e dos que atuam na Promotoria de Justiga.

SECRETARIO
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Vou falar um pouco sobre a
importancia dessa
padronizagdo de rotinas

SECRETARIO

A padronizacdo conduz a realizacdo de tarefas de maneira mais sim-
ples, sem retrabalhos e com a menor variacdo possivel.

A definigdo prévia dos procedimentos permite aos Servidores investi-
rem tempo e energia no aperfeicoamento de seus trabalhos.

Quando se diminui o tempo de execucdo de uma rotina e se aperfei-
coa as técnicas de sua realizacdo, automaticamente havera um aumento
na produtividade.

A conducao dos processos, numa organizagao com padrdes, fica de-
legada as pessoas que os operam, sendo cada um responsavel pelo que
produz. Portanto, quanto mais ciente do que deve produzir, o Servidor
terd maior controle sobre a qualidade dos servicos que presta, resultan-
do na qualidade e controle geral do servico.

CONCLUSAO: Adotar a padronizacdo de rotinas administrativas traz
inUmeros beneficios para o Cidadao e para a Instituicao.
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» ONDE ESTARAO REGISTRADOS OS “PADROES"?

Os padrdes das rotinas estarao registrados nas IOPs que significa: Ins-
trucdo Operacional Padrao. Nelas estao descritas detalhadamente todas as
operagdes necessarias para a realizacdo de uma atividade.

Na prdtica, a IOP é o
instrumento mais simples do
elenco de informagdes técnicas
e gerenciais da drea da qualidade
dentro de uma instituigdo.

E um roteiro padronizado
para realizagdo de
determinada atividade.

ANALISTA ANALISTA
ROTINAS PADRONIZADAS
E NORMATIZADAS:

® minimizacdo da ocorréncia
de desvios na execugao
] de tarefas fundamentais
® funcionamento sempre
correto do processo
| 17 Ty ® climinacao de duvidas
A ; como se deve proceder em
' certas situacoes
A ® registro das atividades
| que devem ser realizadas e
em que situacao
® agilidade na execucao
do processo
® uniformidade nos
atendimentos ao Cidadao
SECRETARIO e aos Membros

Agora vou dizer
alguns beneficios de
utilizarmos as IOP's
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No cotidiano de uma Promotoria de Justica, deparamo-nos com a
seguinte problematica.

Quero denunciar os
maus tratos que meu
Tio vem praticando
contra minha Avd!

A Senhora
trouxe por escrito
isto que estd me

contando?

Ndo se preocupe,
Senhora, eu irei ouvi-la e
escreverei tudo que me
contar para que possamos
abrir um procedimento
- "Noticia de Fato" - e o 4
Promotor de Justiga possa #

apurar essa situagdo. #

CIDADA

SERVIDOR

Ndo! Eu
ndo sei
escreverlll

SERVIDORA

12 PADRONIZAGCAO DE ROTINAS



> SERA POSSIVEL AFERIR O TEMPO DE EXECUGAO DE CADA ROTINA?

Utilizamos crondmetros e a técnica
de leitura continua e repefitiva,
para evitar alteragdo de ritmo ou
hdbitos do funciondrio, deixando-os
agirem de forma como normalmente
procedem no seu cotidiano.

Lembra que, no levantamento
das rotinas administrativas,
foram identificados os processos
mais relevantes e os que
mais se repetiam?

Entdo, criamos fichas de
cronoandlise para medir
o tempo de realizagdo de
cada operagdo feita pelos
Servidores.

>»» PROPOSTAS DE APRIMORAMENTOS NO MP VIRTUAL

A Promotoria Modelo propge
alguns aprimoramentos no
MP Virtual, a exemplo de uma
Agenda Unica da Promotoria

® Emissdo de relatérios de processos
com prazos préximos ao encerramento
® Aproveitamento dos dados dos
interessados para confeccao de notifi-
cagdes e outros expedientes

® Campos especificos para o Técnico
de Apoio e Diligéncia informar se foi ou
ndo cumprida a diligéncia individual-
mente para os interessados

® Disponibilizacdo de modelos de
documentos, a exemplo do Termo de
Audiéncia, ja capturando dados ante-
riormente inseridos no Sistema, como
0 numero do processo, qualificacdo
das partes, nome do Promotor, Sintese
do ato, determinacdes do Promotor de
Justica, data e hora

SECRETARIO
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» EVOLUGAO TECNOLOGICA - SISTEMA DE PADRONIZAGAO DE ROTINAS

Uma das ferramentas desenvolvidas para dar suporte ao projeto,
através do controle de processos, foi o Sistema Tecnolégico de Padro-
nizacdo de Rotinas que funcionara integrado ao MP Virtual.

Nesse sistema, constardo todas

as 55 IOPs identificadas
nos Cartérios com

suas 391 operagdes.

SECRETARIO

A integragdo deste sistema ao MP Virtual
possibilitard mensurar adequadamente o
quantitativo de tarefas realizadas pelos servidores
nas Promotorias, pois cada operagdo ho MP Virtual
serd precedida de uma vinculagdo
eletrdnica a respectiva IOP.

Além disso serd verificada
a conformidade de cada
tarefa com os padrdes
preestabelecidos.

ANALISTA ANALISTA
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CONSIDERACOES FINAIS

O presente trabalho é fruto de estudo dos processos (atividades) exis-
tentes em um Cartério de Promotoria de Justica onde o sistema tecnolé-
gico MP Virtual esta em plena utilizacdo.

Seu objetivo foi conhecer as rotinas executadas pelos servidores do
cartorio, desvendar as maiores demandas e, ainda, qual o tempo de exe-
cucao dessas atividades, relacionando-as em ordem crescente.

Diante do cenario real, construido apds utilizacdo de ferramentas cientificas
da administracdo gerencial, tais como as fichas de Instrucdo Operacional Pa-
drdo (IOP), foi possivel elaborar um “padrdo”, cuja observancia culminard com
a uniformizacao dos processos realizados pelos Cartorios das demais Promoto-
rias de Justica do Estado da Paraiba, tudo com vistas ao melhor aproveitamento
da méo de obra disponivel.

A efetiva utilizacdo deste "padrdo” serad a partir da internalizacdo do
Sistema de Padronizacao Operacional ao MP Virtual, de forma que os ser-
vidores do cartorio ao operarem o sistema MP Virtual informarao antes
qual a Instrugdo Operacional Padrao utilizara, garantindo a execucao fiel
das etapas para alcancgar determinado objetivo.

A maxima eficiéncia do sistema sera atingida quando a "Promotoria de
Justica Modelo” estiver implementada em toda a sua integralidade, com a
irrestrita obediéncia a padronizacao pelos atores envolvidos, tudo, eviden-
temente, aliado ao indispensavel e continuo treinamento dos servidores que
operarao a nova sistematica.

Entre os beneficios advindos da implementacao deste projeto, temos: a
racionalizagdo dos recursos humanos; a otimizacdo do tempo; a facilitacao
do treinamento dos servidores, melhorando seu nivel técnico; a padroni-
zagao de atividades; o aumento de produtividade; a melhoria da qualidade
das operagdes e um efetivo controle de processos.

Enfim, o novo modelo que se propde logo se tornard um velho co-
nhecido, proporcionando os melhores frutos especialmente no campo da
modernizagdo da atividade ministerial.
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