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APRESENTACAO INSTITUCIONAL

Este guia foi concebido como instrumento de fortalecimento da gestdo judiciaria nas unidades
que atuam no sistema eproc. Seu propdsito ultrapassa a mera explicagao de funcionalidades
tecnoldgicas. O objetivo central é demonstrar como o ambiente eletronico pode e deve ser
convertido em método de organizacdo do trabalho, racionaliza¢do do acervo, padronizacdo da

execucdo, reducao de tempos mortos e sustentagao de uma cultura de melhoria continua.

A experiéncia pratica das unidades demonstra que volume processual, complexidade juridica e
limitagdo de pessoal sao fatores reais de dificuldade no desempenho das unidades judiciarias.
Ao mesmo tempo, muitos desses obstaculos podem ser enfrentados, mitigados ou reorganizados
por meio de gestio qualificada do fluxo, padronizacio de tarefas recorrentes, retorno
programado e uso estratégico das funcionalidades do sistema. Nesse contexto, localizadores,
preferéncias e agendamento devem ser compreendidos como instrumentos centrais da gestao, e

nao como funcionalidades acessoérias.

A implantacdo do processo eletrénico, por si s, ndo elimina essas fragilidades. Quando a
unidade apenas transfere para o ambiente digital a légica fragmentada do processo fisico, o
resultado nao é modernizacdo real, mas digitalizacdo da desorganizacdo. O sistema passa a ser
usado como repositério de atos, e nio como ferramenta de coordenacio do trabalho. Essa
mudanca de paradigma é essencial, pois o eproc deve ser compreendido como sistema
eletronico completo, e nao como mero processo digitalizado, o que exige revisio de rotinas,

simplificacdo e integracdo entre gabinete e secretaria.

A presente edicdo busca oferecer leitura mais completa, estruturada e aplicavel, aproximando o

documento de um manual de referéncia institucional. Por isso, articula:

e fundamentos normativos do DPE;
® [eitura estratégica do fluxo processual;

® orientagdes operacionais sobre localizadores, preferéncias, agendamento e gestdo
documental;

® integracdo entre gabinete e secretaria;
® quadros de diagnose, PEU]J e PAG;

® rotinas de acompanhamento;

® modelos praticos de implantacao;

® checklists de uso gerencial.

O valor deste material ndo estd apenas no conteido que organiza, mas na sua aptidao para

induzir mudanga concreta no modo de organizar o trabalho judicidrio em ambiente eletrdnico.

Em sintese

O guia demonstra como o eproc pode ser utilizado ndo apenas para tramitar processos, mas
para organizar o trabalho da unidade, aumentar a previsibilidade do fluxo e melhorar a
qualidade da gestao.



NOTA METODOLOGICA

Este guia foi estruturado para cumprir quatro fun¢des simultaneas.

A primeira é formativa: explicar conceitos, fundamentos e recursos do eproc sob perspectiva

gerencial.

A segunda ¢ diagnostica: ajudar a unidade a reconhecer anomalias de fluxo, de organizacao, de

leitura do acervo e de padronizagao.

A terceira é executiva: converter problemas concretos em acdes gerenciais, especialmente no
contexto de Diagnose, Plano Estratégico de Unidade Judicidria (PEUJ) e Plano de Acao
Gerencial (PAG).

A quarta é institucional: consolidar linguagem comum, critérios de organizacdo e repertério
minimo de boas praticas para magistrados e servidores.
Por essa razao, o texto combina:

® explicagao conceitual;

¢ traducao de contetido normativo em pratica gerencial;

® exemplos operacionais;

L4 quadros de sintese;

® modelos de planejamento;

® sugestdes de implantagao progressiva;

® instrumentos de acompanhamento.
A linguagem foi mantida em padrao técnico, porém orientada a aplicagdo. O foco nado estd
apenas em ensinar “como clicar” ou “como acessar determinada tela”, mas em demonstrar por

que determinados recursos devem ser institucionalizados como instrumentos de governo do

fluxo processual.



COMO UTILIZAR ESTE GUIA

Este material pode ser utilizado de quatro formas.

A primeira é a leitura integral, indicada para magistrados, gestores e equipes que desejam

implantar ou revisar de forma sistémica o modelo de gestdo no eproc.

A segunda ¢ a leitura por perfil funcional. Magistrados podem priorizar os capitulos sobre DPE,
governanga, rotina gerencial e integracao entre equipes. Gestores de secretaria e chefias podem
priorizar os capitulos sobre localizadores, relatérios, gargalos, processos paralisados e
padronizacdo. Assessores podem concentrar-se em gestao documental, preferéncias,

agendamento e integracdo do fluxo.

A terceira é a leitura por problema. Se a unidade identifica acervo pouco legivel, deve ir ao
capitulo de localizadores. Se o problema é retrabalho documental, deve ir aos capitulos de
modelos, textos-padrdo e preferéncias. Se o problema é paralisacio apds a pratica do ato, o

ponto de partida é o capitulo sobre agendamento.

A quarta é o uso coletivo, em reunides de equipe, oficinas de implanta¢io, capacitacdes internas
e atividades relacionadas a diagnose e ao acompanhamento permanente.



RESUMO EXECUTIVO

A gestdo judicidria qualificada no eproc pode ser compreendida a partir de cinco eixos

centrais.

PRIMEIRO EIXO - LOCALIZADORES

Organizam o espaco logico do fluxo. Tornam o acervo legivel, permitem
leitura massiva e ajudam a identificar o ponto exato em que o processo se
encontra.

SEGUNDO EIXO: GESTAO DOCUMENTAL

Padroniza a producdo de atos por meio de modelos, textos-padrdo e
bibliotecas documentais organizadas, reduzindo retrabalho e variabilidade
indevida.

TERCEIRO EIXO: PREFERENCIAS

Permitem repetir bem aquilo que é recorrente. Aumentam a velocidade,
reduzem erros operacionais e consolidam o método da unidade.

QUARTO EIXO: AGENDAMENTO

Controla a dimensdao temporal da tramitacdo. Evita que processos fiquem
aguardando apenas por lembranca humana, reduz paralisacbes e melhora
continuidade do fluxo.

QUINTO EIXO: ROTINA GERENCIAL BASEADA EM DADOS

Permite ler o acervo, identificar gargalos, rever filas, medir desempenho e
corrigir o método implantado.

Em termos simples:
e localizadores dizem onde o processo esta;

e gestdo documental e preferéncias dizem como a unidade executa melhor o trabalho
repetitivo;

e agendamento garante o que acontecera depois;

e indicadores e rotina gerencial mostram o que estd funcionando e o que precisa ser
corrigido;

e 0 DPE transforma tudo isso em metas, acdes e acompanhamento institucional.
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FINALIDADE DESTE GUIA E PUBLICO-ALVO

Este guia destina-se a apoiar a profissionalizacao da gestdo das unidades judicidrias que
utilizam o eproc. Seu foco principal estd na organizacio do trabalho, na leitura do fluxo
processual e no uso qualificado de recursos sistémicos para produzir celeridade, previsibilidade

e melhor governanca do acervo.

Ele ndo se limita ao ensino instrumental do sistema. Sua proposta é demonstrar como
determinadas funcionalidades podem ser convertidas em estratégia de gestao da unidade. O
leitor nao encontrara aqui apenas um repertério de operagdes técnicas, mas um método de
trabalho que vincula o uso do eproc ao aperfeicoamento da prestacao jurisdicional.

E material especialmente voltado a:

® magistrados responsaveis pela conducio estratégica da unidade;
® gerentes de secretaria;

® chefes de cartdrio;

® assessores;

® servidores de gabinete;

® servidores de secretaria;

® cquipes envolvidas em diagnose, elaboragao de PEUJ], PAG e acompanhamento
permanente;

® unidades em implantacdo ou consolida¢do de novo método de trabalho no sistema.

A utilidade deste guia estd em permitir que cada integrante da unidade reconhega o eproc nao

apenas como ambiente de tramitacdo, mas como infraestrutura de gestao.

FUNDAMENTOS NORMATIVOS E INSTITUCIONAIS

A gestao do eproc, no contexto da Justica de Primeira Instancia, precisa dialogar com a base
normativa que organiza o Desdobramento do Planejamento Estratégico e o acompanhamento

gerencial das unidades.

2.1 Resolucio n° 827/2016

A Resolugao n° 827/2016 dispoe sobre o desdobramento do Planejamento Estratégico pelas
unidades judicidrias da Justica Comum de Primeiro Grau. Ela estabelece que esse

desdobramento contenha, no minimo:

® Diagnose de Unidade Judiciaria;
® Plano Estratégico de Unidade Judicidria (PEUJ);
® Plano de Ac¢io Gerencial (PAG);

® Acompanhamento Permanente.




O PROBLEMA ESTRUTURAL DAS UNIDADES JUDICIAIS E O EQUIVOCO
DA MERA DIGITALIZACAO

A passagem do processo fisico para o eletronico representou mudanca profunda na
infraestrutura do trabalho judicial. Contudo, informatizacdo ndo equivale automaticamente a

racionalizacdo do fluxo.

O erro mais comum consiste em utilizar o sistema eletronico como simples substituto da pasta
fisica. Nesse cenario, o processo deixa de circular em papel, mas a ldgica permanece a mesma:
filas informais, controles paralelos, necessidade de lembrar manualmente o que fazer, producao
artesanal de atos repetitivos, retorno do processo dependente de iniciativa humana e baixa

visibilidade das etapas do fluxo.

Essa situacao produz aquilo que se pode chamar de digitalizacdo da ineficiéncia. O suporte
muda, mas a desorganizagao persiste. Grande parte dos atrasos decorre nao apenas de volume
ou complexidade, mas da falta de clareza sobre a etapa em que o processo se encontra, da

auséncia de padronizac¢do e da dependéncia de memdria humana para retomada apés prazos.

A mudanca necessaria, portanto, é de paradigma. A pergunta deixa de ser apenas “como
praticar este ato no sistema?” e passa a ser “como organizar o sistema para que O processo

percorra o fluxo com menos espera, menos retrabalho e maior previsibilidade?”.

O EPROC COMO SISTEMA DE GESTAO E NAO APENAS COMO
FERRAMENTA DE TRAMITACAO

O eproc pode ser utilizado em dois planos.

O primeiro é o plano operacional, voltado a pratica dos atos: lancar eventos, assinar minutas,

expedir documentos, cadastrar partes, cumprir determinagdes.

O segundo é o plano gerencial, voltado a organizacao do trabalho: criar filas significativas,
estruturar preferéncias, programar retornos, ler gargalos, padronizar tarefas, usar relatérios e

sustentar a continuidade do fluxo.

A unidade que permanece apenas no primeiro plano tende a trabalhar sempre em ldgica reativa.
Ja a unidade que alcanca o segundo plano consegue antecipar o trabalho, controlar o acervo e

reduzir tempos mortos.

O eproc nao deve ser visto apenas como sistema de tramitacio, mas como ferramenta de
organizac¢do do fluxo de trabalho, automatizacdo de tarefas e qualificacdao da rotina. Também se
impde a revisdo permanente de preferéncias e automatizacdes para manutencdo da eficiéncia e

da produtividade.




Neste guia, o eproc é compreendido a partir de cinco eixos complementares:

® cixo estrutural: localizadores;

e eixo documental: modelos, minutas e textos-padrao;
® eixo operativo: preferéncias;

® cixo temporal: agendamento;

® cixo analitico: relatérios, indicadores e rotina gerencial.

Quando esses cinco eixos se articulam, o sistema deixa de ser apenas um repositério de atos e

passa a funcionar como instrumento de gestao.

Em sintese

O eproc deve ser compreendido como sistema de gestdo, e ndo apenas como ferramenta de
tramitacdo. Seu valor estd em organizar o fluxo, padronizar tarefas e reduzir tempos mortos.

O FLUXO PROCESSUAL COMO OBJETO CENTRAL DA GESTAO
JUDICIARIA
Gerir uma unidade judiciaria é gerir o percurso dos processos ao longo do tempo.

Fluxo processual é a sequéncia de estados pelos quais o processo passa desde a entrada até a
baixa ou arquivamento: triagem, andlise inicial, intimagdes, prazos, retorno, conclusio,

cumprimento, novas manifestacdes, decisdes, recursos e encerramento.

A gestdo qualificada exige que a unidade consiga responder rapidamente a perguntas como:

onde o processo estd;

® por que esta ali;

® 0 que se espera como préxima providéncia;
® quem ¢é o responsavel pela proxima etapa;
® se ha prazo em curso;

® se ha retorno programado;

® se a fila estd coerente com a movimentacio lancada.

Se a unidade ndo consegue responder a essas perguntas com rapidez, ha deficiéncia de leitura

do fluxo.



A qualidade da prestacao jurisdicional ndao depende apenas da exceléncia técnica de cada ato.
Depende também da qualidade das transi¢oes entre as etapas. Uma decisao pode ser
juridicamente excelente, mas, se o processo ficar invisivel por auséncia de agendamento, a
celeridade se perde. Uma intimacdo pode ser expedida rapidamente, mas, se o processo ficar em

fila genérica, o retorno sera ineficiente.

Por isso, a gestdo do fluxo deve ser tratada como objeto central do trabalho gerencial.

DESDOBRAMENTO DO PLANEJAMENTO ESTRATEGICO APLICADO AO
EPROC

O DPE nao deve ser visto como atividade paralela ao funcionamento da unidade. Ele deve ser

incorporado ao modo de trabalhar.

6.1 Diagnose
No contexto do eproc, as anomalias mais comuns costumam ser:

® auséncia de fluxo claro de localizadores;

® uso genérico ou cadtico de localizadores do 6rgao;

e desalinhamento entre localizador e movimentacio;

® auséncia de rotina de desativacdo de localizadores ineficazes;
® baixa padronizacio documental;

® pouca utilizacdo de preferéncias;

® auséncia de agendamento;

® remessas internas desnecessarias;

e dependéncia de controles paralelos;

® inexisténcia de estratégia para reducao de paralisados;

e baixa utilizacdo de relatérios e filtros.

6.2 Plano Estratégico de Unidade Judiciaria

As metas locais devem ser objetivas, mensuraveis, quantificadas e associadas as anomalias
diagnosticadas, conforme exige a regulamenta¢do. No contexto do DPE, convém que as metas
estratégicas da unidade observem o ciclo de acompanhamento institucional, em regra anual, ou
outro periodo expressamente definido pela administracdo. J4 os prazos mais curtos devem ser
reservados as microacoes do Plano de Acdo Gerencial (PAG) e as etapas de implantacao do

método de trabalho.




Em termos praticos, a meta estratégica deve expressar o resultado a ser alcancado no ciclo de
gestdo. Ja o PAG deve detalhar, em prazos mais curtos, as providéncias necessarias para

viabilizar esse resultado.

Exemplos de metas locais adequadamente alinhadas ao ciclo estratégico:

® implantar, até o encerramento do ciclo anual de acompanhamento, fluxo funcional de
localizadores em todos os segmentos de trabalho da unidade;

® padronizar, até o encerramento do ciclo anual, os atos de maior incidéncia da unidade,
com adocao institucional de modelos, textos-padrao e preferéncias;

® alcangar, até o encerramento do ciclo anual, percentual minimo de 80% de utilizagao de
agendamento nas hipéteses previamente definidas pela unidade;

® reduzir, ao longo do ciclo anual, em 50% o numero de processos sem movimentagao
interna util ha mais de 120 dias, tomando-se como referéncia o estoque existente na data
da diagnose.

Essa distingao é importante para evitar sobreposicdo entre planejamento estratégico e
cronograma de implantagao. Metas anuais orientam o resultado institucional. Prazos de 30, 60
ou 90 dias, por sua vez, devem ser utilizados para organizar fases de execucdo, testes,

capacita¢ao, revisao de fluxos e consolidacdo de rotinas.

Sempre que a meta for expressa em percentual ou em reducio de estoque, recomenda-se
indicar, no préprio texto do PEUJ, a forma de céalculo a ser utilizada. Isso evita ambiguidades
na fase de acompanhamento e permite que a equipe compreenda, desde o inicio, como o

cumprimento sera aferido e demonstrado.

6.3 Plano de Acao Gerencial (PAG)

O PAG deve transformar as anomalias em macroacdes e microagdes, indicando quando, como e

por quem serao executadas.

Exemplo:

Anomalia Macroacao Microacoes

Filas genéricas e Reestruturar a leitura ~ Mapear etapas, revisar localizadores, excluir
pouco legiveis do acervo duplicidades, padronizar nomenclaturas
Retrabalho Organizar a produ¢ao  Criar modelos, textos-padrao, preferéncias para
documental de atos recorrentes atos de maior incidéncia

Processos “somem”  Instituir retorno Adotar agendamento nas hipéteses definidas,
apos o ato programado monitorar o uso

Remessas internas Integrar fluxo entre Redefinir tarefas; ampliar atos ordinatérios,

excessivas gabinete e secretaria evitar conclusoes desnecessarias




6.4 Acompanhamento permanente
O acompanhamento permanente exige que a unidade verifique, com regularidade:
® metas alcancadas ou nio;
® acoes executadas ou pendentes;
® ajustes necessarios no PAG;
® comportamento das filas;

® aderéncia da equipe ao método implantado.

A afericdo das metas deve ser feita com base em critérios previamente definidos. Sempre que
houver meta quantitativa ou percentual, a unidade deve explicitar, no préprio planejamento: a
linha de base, a fonte de dados, o periodo de medicao, a férmula de célculo e o resultado

esperado.

Sem esses elementos, a meta até pode ser enunciada, mas ndo pode ser adequadamente
monitorada nem ensinada a equipe. O acompanhamento permanente, portanto, nao se limita ao
registro formal do que foi feito; ele exige capacidade de medir, comparar e justificar o grau de

cumprimento das metas estabelecidas.

A Portaria n° 4.704/2017 exige registro mensal dos resultados alcancados quanto as metas e as
acOes. Para que esse registro tenha utilidade gerencial, é recomendéavel que cada meta venha

acompanhada, desde a origem, do modo pelo qual seu percentual de cumprimento sera aferido.

GESTAO DE LOCALIZADORES

Os localizadores constituem a camada estrutural do modelo de gestio no eproc. Nao sao
simples marcadores visuais. Sdo instrumentos de leitura do acervo, distribuicdo racional do
trabalho e organizacdo das etapas do fluxo. Quando bem desenhados, permitem que a unidade
veja com clareza onde cada processo esta, por que esta ali e qual providéncia se espera a seguir.
Quando mal desenhados, o acervo se transforma em massa indiferenciada: ha trabalho, mas nao

ha fluxo visivel.

A auséncia de localizadores especificos para indicar onde os processos se encontram no fluxo
de trabalho constitui anomalia grave. Recomenda-se que a unidade utilize localizadores do
6rgio de forma especificada, com a funcdo de alocar processos conforme as etapas reais da
tramitacdo. A auséncia de um fluxo funcional do ajuizamento ao arquivamento impede que os

localizadores sirvam de base para automatizagdes da tramitacao.




7.1 O problema gerencial que os localizadores resolvem

Sem localizadores bem construidos, a equipe até pode trabalhar intensamente, mas nao

consegue distinguir com nitidez:

® quais processos aguardam analise;
® quais aguardam cumprimento;

® quais estdo em prazo;

® quais retornaram de prazo;

® quais exigem priorizacdo imediata;
® quais foram mal alocados;

® quais filas concentram represamento.

Nesse cenério, a unidade passa a depender de leitura caso a caso, da memoria dos servidores ou
de controles paralelos. O custo disso é alto: perda de tempo, invisibilidade de processos,
dificuldade de priorizac¢do e aumento da duragdo desnecessaria do processo. O problema nao é

apenas operacional; é estrutural.

7.2 O que um bom sistema de localizadores precisa entregar

Um sistema de localizadores s6 é bom se entregar, simultaneamente, cinco resultados:

LEGIBILIDADE, porque o acervo precisa ser compreendido sem leitura individual de cada
processo;

COERENCIA, porque os localizadores devem refletir o fluxo real da unidade;

ESTABILIADADE, porque a equipe precisa confiar que cada fila tem func¢do clara e
constante;

GOVERNANCA, porque a criacdo informal de localizadores tende a produzir duplicidade e
despadronizacao;

CAPACIDADE DE ACAO, porque a fila precisa permitir despacho, cumprimento, priorizacio
e, quando cabivel, automatizagao.

Se o localizador ndo melhora a leitura do acervo nem ajuda a agir sobre ele, provavelmente foi

mal concebido ou perdeu utilidade.




7.3 Trés categorias de localizadores

Para amadurecer o capitulo, é importante diferenciar trés usos dos localizadores.

LOCALIZADORES DE FLUXO

Sao os mais importantes. Representam a etapa do processo no percurso de trabalho.
Exemplos: triagem inicial, concluso para despacho, aguardar prazo, retorno de prazo,

cumprimento de decisdo, arquivo.

Esses localizadores respondem a pergunta: em que fase do fluxo este processo esta?

LOCALIZADORES DE IDENTIFICACAO

Servem para agregar informacdo util estavel, como responsavel, digito, matéria, subtema ou
recorte de gestdo. Localizadores do 6rgdo também podem servir a organizagido informativa,
inclusive com nome do assessor responsavel, digito ou matéria tratada, desde que se adotem

localizadores fixos para isso.

Esses localizadores respondem a pergunta: qual informacgdo adicional relevante preciso

enxergar neste conjunto de processos?

LOCALIZADORES DE CONTROLE

Sao localizadores usados para monitoramento de situagdes criticas, anomalas ou sensiveis,
como fila de processos com longo tempo de conclusdo, fila de retorno urgente, fila de
processos com pendéncia especifica, ou fila construida para viabilizar leitura gerencial de
determinado problema. Também podem ser utilizados localizadores estratégicos como “TJ/TR
DECISAO” e “PETICAO” em rotinas especificas de verificacao.

Esses localizadores respondem a pergunta: que recorte do acervo preciso vigiar de modo

continuo?

A maturidade da unidade aumenta quando ela consegue distinguir essas trés categorias e

evitar confusdo entre elas.




7.4 Critérios para desenhar localizadores de fluxo

Ha diretrizes bastante claras para o desenho das filas.

Primeiro, o fluxo precisa representar o trajeto real do processo, do ajuizamento ao
arquivamento. Segundo, localizador e movimentacdo precisam estar alinhados. Terceiro, o
excesso de filas é tdo prejudicial quanto a auséncia delas. Quarto, a nomenclatura deve ser
padronizada. Quinto, deve haver rotina periddica de revisio e desativacdo de localizadores

ineficazes.

Ha diretrizes bastante claras para o desenho das filas.

Que etapa real do trabalho quero representar?
Que equipe ou pessoa atua nessa etapa?

Que evento normalmente antecede essa fila?

Que evento ou providéncia normalmente retira o processo dela?

7.5 Granularidade adequada: nem de menos, nem demais

Dois erros precisam ser evitados:

SUBGRANULARIDADE SUPERGRANULARIDADE
filas amplas demais, como “Pendentes”, fragmentagdo excessiva em dezenas de
“Aguardando” ou “Providenciar”. Elas variagOes quase idénticas, que tornam o
escondem o que de fato precisa ser feito. sistema dificil de manter e interpretar.

O ponto 6timo estd no desenho de filas claras, tuteis, compreensiveis e sustentaveis. E
importante criar localizadores especificos, mas a pulveriza¢gdo nao pode ser tao grande a ponto

de dificultar o controle, sendo necessario equilibrio.

7.6 Nomenclatura, descricao e memo

A padronizagao dos nomes nao é detalhe estético; é requisito de funcionamento.

Recomenda-se que o nome dos localizadores do 6rgao seja claro e objetivo, evitando
localizadores distintos para a mesma finalidade, e sugere-se, como critério visual, inicial
maiuscula e restante em mindsculas para diferencia-los dos localizadores sistémicos, em geral

escritos em caixa alta.




Além do nome, devem ser utilizados os campos descricio e memo. A descricao auxilia no
controle, tem utilidade em treinamento de novos servidores e ajuda a preservar o sentido
gerencial do localizador. O memo, por sua vez, permite que a descri¢ao apareca na capa do

processo em forma de baldo, reforcando a inteligibilidade pratica da fila.

Uma boa prética institucional é tratar o nome como identificacdo curta da fila e a descricdo

como mininorma interna de uso.

7.7 Localizador nao altera, sozinho, a situacao do processo

Esse é um ponto importante e pouco intuitivo para equipes em transi¢do de método.

E importante observar que a simples troca de localizador ndo altera a situacio do processo.
Apenas a movimentacao processual tem essa aptidao. Em outras palavras: mover o processo
para “Concluso para decisdo” ndo faz, por si s4, com que ele esteja juridicamente em conclusdo

no sistema; é necessario o lancamento do evento correspondente.

Isso é crucial porque evita erro conceitual frequente: confundir fila gerencial com situagdo

processual formal. A fila organiza o trabalho. O evento registra o ato e altera a situacao.

7.8 Governanca da criacao, revisao e desativacao

Recomenda-se controle e gestao centralizada da criacdo e exclusao de localizadores pelo gestor
e/ou magistrado, embora com espaco para sugestdes de toda a equipe. Também se recomenda
verifica¢do prévia antes da criacdo de novo localizador, para evitar duplicidade com localizador

sistémico ou com fila ja criada por outro usuario.
Isso permite formular uma regra de governanca simples:

® ninguém cria fila nova sem verificar se a fungao ja existe;

toda fila precisa ter finalidade clara;

toda fila precisa ter responsavel institucional de manutengao;

localizadores obsoletos, duplicados ou ineficazes devem ser desativados;

® a revisao do desenho das filas deve ser periddica.

Reforca-se que a desativacdo nido pode ocorrer se o localizador estiver vinculado a processos,

automatizagdes ou agendamentos pendentes.




7.9 Rotina de auditoria dos localizadores

E util utilizar a funcionalidade “Localizadores do Orgdo”, com a opcdo “Ocultar localizadores
sem processo’, para identificar processos mal alocados e filas com problemas. Também se
recomenda revisdo periédica do fluxo de trabalho e uso dos filtros da “Lista de Processos por

Localizador” para refinar buscas.

Essa orientacao permite estruturar uma rotina minima:

mensalmente semanalmente mensalmente

ler as filas criticas e o verificar filas com revisar se o desenho das filas
localizador PETICAO, permanéncia alta, processos ainda reflete o fluxo real e
quando essa rotina fizer mal alocados e localizadores decidir sobre ajustes, fusdes
sentido para a unidade com volume atipico ou desativagoes

7.10 Personalizacao da area de trabalho

Outra pratica relevante é a personalizacio de “Meus Localizadores” com as filas mais usadas
pelo servidor e, quando conveniente, sua exibi¢cio no painel inicial. Isso transforma a tela de
trabalho em ambiente funcional, e ndo genérico. Um exemplo ttil é o de servidor que trabalha
com cumprimento de audiéncias e mantém, no painel, apenas os localizadores relevantes a sua

rotina.

Essa pratica merece entrar no guia como diretriz de implantacdo, porque aproxima desenho

institucional do uso cotidiano.

7.11 Localizadores e aplicacao no PAG
No contexto do DPE, as anomalias relacionadas a localizadores geram microacdes bastante
concretas:

® construir fluxo funcional do ajuizamento ao arquivamento;

® padronizar nomenclatura;

® revisar duplicidades;

® criar rotina de desativacao;




® orientar equipe sobre uso correto;
® usar filtros e leitura massiva por localizador;
® personalizar a area de trabalho dos servidore

Essas microacdes tém alto valor porque atacam simultaneamente legibilidade, disciplina

operacional e prevencio de paralisagoes.

7.12 Sintese conclusiva do capitulo

A melhor sintese didatica é esta:
localizadores transformam acervo em filas de trabalho inteligiveis.

Sem eles, existe esforco.

Com eles, existe fluxo.

Em sintese

Localizadores transformam acervo em filas de trabalho inteligiveis. Sem eles, existe
esforco. Com eles, existe fluxo.




A IMPORTANCIA DA BOA GESTAO DE LOCALIZADORES NO EPROC
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Gestao de Localizadores
Acesse a orientacdo completa sobre estruturacao do fluxo, legibilidade do acervo e governanca

da tramita¢do no eproc

_https://drive.google.com/file/d/1-R7SbESSeswYGMyrtWF1DnhQVxTgvXPa/view?usp=sharing

O video explicativo esta disponivel no Google Drive e pode ser e
acessado exclusivamente por meio do e-mail institucional.
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GESTAO DOCUMENTAL: MODELOS, MINUTAS E TEXTO-PADRAO

A produgao documental é uma dimensdo central da gestdo no eproc. Quando mal organizada,
gera retrabalho, variabilidade, perda de tempo e risco de inconsisténcia. Quando bem

estruturada, reduz esfor¢o repetitivo e melhora a previsibilidade da atuacdo da unidade.

8.1 O problema que a gestao documental resolve

Sem estratégia prévia, ¢ comum observar:

® biblioteca cadtica de modelos;

® excesso de pecas semelhantes com pequenas diferencas;

e dificuldade de localizar documentos tteis;
® atos idénticos sendo redigidos de formas diferentes;
® demora na elaboragao de despachos, decisdes e atos de cumprimento;

® baixa reaproveitabilidade do conhecimento produzido pela unidade.

8.2 Modelos, textos-padrao e minutas com preferéncias

A unidade precisa definir em quais situacdes utilizar:

® modelos, para documentos estruturados e recorrentes;

® textos-padrdo, para trechos reutilizaveis, fundamentos, blocos argumentativos e
comandos combinaveis;

® minutas com preferéncias, quando se pretende resolver, além do texto, o comportamento
processual subsequente.

Nao existe solucdo tnica para tudo. Em muitos casos, modelos resolvem melhor pecas mais
estaveis; em outros, textos-padrio sdo mais eficientes. O importante é que a escolha seja

estratégica e nao casual.

8.4 Atos ordinatdrios como oportunidade de ganho

Recomenda-se criar e disseminar modelos padronizados de atos ordinatérios, destacando a
economia de tempo produzida por essa pratica.




8.5 Marcacao de resumo e dispositivo

A identificagdo clara de resumo e dispositivo melhora a leitura posterior da lista de eventos e
ajuda a equipe a localizar rapidamente o conteddo relevante, reduzindo o tempo de navegacdo

processual.

8.6 O que evitar

Deve-se evitar:

® proliferar modelos sem critério;
® manter documentos com nomes ambiguos;
® produzir artesanalmente atos altamente repetitivos;

® confundir biblioteca documental com acervo histérico de versoes.

A gestdo documental existe para simplificar a execu¢ao, ndo para aumentar a complexidade.

PREFERENCIAS

Se os localizadores estruturam o espaco do fluxo, as preferéncias estruturam a forma de
execugao das tarefas. Elas sdao o principal instrumento para evitar que cada ato recorrente seja

tratado como se fosse um caso totalmente novo.

Sem preferéncias, o servidor precisa redigir texto, escolher evento, definir prazo, configurar
intimacdo, selecionar localizador de destino e lembrar — ou esquecer — de programar a
continuidade. Essa reconstrucdo permanente custa caro: consome tempo, aumenta a
variabilidade e eleva o risco de erro. A auséncia de preferéncias constitui fonte de atividades
manuais desnecessarias, sendo recomendavel sua criacdo para reduzir erros e permitir que a

equipe se concentre em tarefas de maior complexidade.

9.1 O que é uma preferéncia, na pratica

Na pratica, preferéncia é um pacote de agao.

Uma preferéncia bem desenhada pode reunir:

® texto ou minuta;
® evento correspondente;
® prazo;

® parte a ser intimada;

localizador de saida;




® Jocalizador de destino;
® retorno programado;

® cventual remessa.

O agendamento completo pode e deve ser previsto nas preferéncias de minuta, incluindo
evento e troca de localizadores, justamente para eliminar trabalho posterior de cumprimento.

9.2 Trés niveis de maturidade das preferéncias

Para adensar o capitulo, vale distinguir trés niveis.

Preferéncias

Simples Intermediaria Intermediaria

Resolve apenas um pedaco

do trabalho. Exemplo: Resolve texto e parte da Resolve a tarefa como um
movimentacio “Concluso configuracdo, mas ainda todo: texto, evento, prazo,
Despacho” ou intimagéo depende de complementacdo intimacdo, localizador e
recorrente sem integracdo manual relevante. retorno programado.

com o restante do fluxo.

A preferéncia completa é a que mais interessa ao modelo gerencial, porque reduz nio s6

cliques, mas também hesita¢ao, variabilidade e risco de desvio de fluxo.

9.3 Por que as preferéncias sio instrumento de gestao, e nao so de

comodidade

-

E um erro tratar preferéncia como mero atalho de conforto individual. Ela é instrumento

institucional de padronizagao.

Recomenda-se criar preferéncias de movimentacdo, minuta, intimagdo e relatério; elabora-las
. . 7 . . . . ~ “« ~ . »
em equipe ou valida-las coletivamente; salvar as principais com a op¢ao “A¢ao Preferencial”; e
associar corretamente os localizadores a serem incluidos ou removidos. Tudo isso mostra que a
preferéncia deve refletir o plano de trabalho da unidade e nao a preferéncia privada de um

usuario.

9.4 Critérios para escolher o que deve virar preferéncia
Nem toda tarefa precisa virar preferéncia. O melhor critério é priorizar:
® alto volume;

® baixa ou média complexidade juridica;

® forte repeticdo;

forte risco operacional se configurada manualmente;

® potencial concreto de ganho de tempo.




A ldgica é priorizar os padroes que cobrem a maior parte do volume de trabalho, concentrando
esforco naquilo que produz maior ganho operacional com menor dispersao de energia da
equipe.

9.5 Preferéncias de minuta

As preferéncias de minuta merecem atencdo especial porque estdo no ponto de encontro entre
texto, evento e fluxo.

Dois aspectos merecem atengao:

a necessidade de padronizar os a necessidade de prever, nessas
campos classificacao e descricao das preferéncias, o agendamento completo
preferéncias de minuta, porque isso de evento e troca de localizadores,

facilita busca e criacdo de filtros; aumentando eficiéncia e celeridade.

Isso permite propor um padrao de qualidade para preferéncia de minuta:

classificacdo coerente com o documento;

descricao clara e recuperavel;

texto adequado ao tipo de ato;

evento correspondente;

prazo definido, quando cabivel;

destinatario ou polo correto;

localizador de destino;

retorno programado, quando cabivel.

Se algum desses elementos estiver ausente sem justificativa, a preferéncia provavelmente esta
subétima.




9.6 Preferéncias de movimentacao

E recomendével a criacio de preferéncias de movimentacio como atalhos para acdes frequentes,
com exemplos como “Concluso Despacho”, “Concluso Despacho Inicial”, “Concluso Decisdo”,
“Concluso Sentenca”, “Remessa CEJUSC”, “Remessa Contadoria”, “Encerrar prazo”, entre outros.
Também se observa que, apés a criagdo da preferéncia, é possivel movimentar o processo com

um clique, reduzindo erros e tempo gasto com a tela manual de movimentacao.

Esse tipo de preferéncia é especialmente valioso para rotinas internas de secretaria e para o

desenho colaborativo do fluxo entre gabinete e cartério.

9.7 Preferéncias de intimacao

Recomenda-se criar preferéncias de intimacao para reduzir atividades manuais, a fim de
concentrar a equipe em tarefas de maior complexidade. Aqui o ganho estd em evitar

configuragao repetida de polos, tipos de parte, prazos e modos de comunicagao.

Essas preferéncias sdo particularmente tteis em fluxos padronizados como intimacdo para

manifestacdo, ciéncia a drgaos obrigatdrios, vista sucessiva e comunicagdes reiteradas.

9.8 Preferéncias de relatorio

Esse ponto costuma ser subestimado, mas é muito importante para a gestao.

Recomenda-se criar preferéncias de relatérios para automatizar consultas relevantes, inclusive
relatérios para processos em conclusio ha 110 dias ou mais. Também se indica que as
. L  apis . T o
preferéncias essenciais sejam marcadas com a opcao “Exibir no Painel Inicial”, permitindo

monitoramento diario rapido.

Isso mostra que a preferéncia nao serve apenas para praticar atos; serve também para ler o

acervo.

9.9 Acao Preferencial e acoes por localizador
Duas funcionalidades merecem destaque para amadurecer o uso das preferéncias.

A primeira é a Acdo Preferencial, que transforma a preferéncia em botdo nos autos, com
acionamento mais rapido e pratico. A segunda é a vinculagdo de Acodes Preferenciais por
Localizador do Orgio, permitindo que determinadas preferéncias aparecam apenas nas filas em
que fazem sentido, evitando poluicado visual. O exemplo fornecido é muito claro: no localizador
“Concluso Julgamento”, exibir apenas preferéncias de sentenca, ocultando preferéncias de

despacho.

Esse ponto é fortissimo do ponto de vista gerencial porque aproxima o repertério de acdes do

contexto real da fila.




9.10 Preferéncias e elaboraciao em equipe

E especialmente importante que as preferéncias sejam elaboradas em equipe ou, ao menos,
validadas coletivamente, para garantir alinhamento com o plano de trabalho da unidade e

equilibrio entre gabinete e secretaria.

Essa diretriz tem grande valor institucional. Preferéncia ndo deve ser solucdo isolada de um

usuario. Deve ser padrdo compartilhado, testado e compreendido por quem opera o fluxo.

9.11 Revisao e auditoria das preferéncias

Também se recomenda monitoramento periédico das preferéncias do tipo “Unidade”, para

evitar excesso de preferéncias, sobrecarga visual e perda de foco.

Isso permite formular uma rotina simples:

® revisar mensalmente as preferéncias mais usadas;

excluir ou fundir padroes redundantes;

® corrigir localizadores mal associados;

atualizar classificacoes e descricoes;

® verificar se a preferéncia ainda representa o fluxo atual.

9.12 Exemplos de preferéncias de alto valor pratico

Exemplos de preferéncias de alto valor prético incluem:

e despachos e oficios frequentes, como oficio ao Conselho Tutelar ou oficio para empresa
informar endereco;

e preferéncias de movimentacao para diferentes tipos de conclusao;
e preferéncias de intimagdo recorrente;
e preferéncias de relatérios com filtros criticos;

e preferéncias associadas a minutas com agendamento completo.




9.13 Preferéncias e aplicacao no PAG

No contexto do PAG, as preferéncias podem aparecer como microacdes voltadas a:

® reduzir atividades manuais;

® padronizar tarefas repetitivas;

® climinar erros de cumprimento;

® melhorar integracdo entre gabinete e secretaria;
® acelerar leitura e monitoramento de relatdrios;

® automatizar etapas do fluxo que hoje dependem de memoéria humana.

9.14 Sintese conclusiva do capitulo

A melhor forma de sintetizar o papel das preferéncias é esta:

preferéncia bem construida é repeticao qualificada.
Ela nao apenas acelera o trabalho.

Ela reduz microdecisdes repetitivas e estabiliza o método da unidade.

Em sintese

Preferéncia bem construida é repeti¢ao qualificada. Ela nao apenas acelera o trabalho,
mas reduz microdecisdes repetitivas e estabiliza 0 método da unidade.




INCENTIVO AO USO DE PREFERENCIAS NO EPROC
PACOTES DE ACAO PARA GESTAO

TRABALHO MANUAL E ARTESANAL (SEM PREFERENCIAS)

tempo perdido pré-
configurando texto,
evento, prazo...

Cada ato repetitivo
¢ manual!

[ Novatos perdidos!

— Muitas microdecisoes

— \ idénticas!

TRABALHO PADRONIZADO E EFICIENTE (COM PREFERENCIAS)

configura o “pacote
de acido” completo

um clique pré- Processo estabilizado
e padronizado!

menos variabilidade e erro!

—] '.) eproc jusbr | # (S «y

N texto

PREFERENCIA
“TIPO X”

evento
prazo
partes

localizadores

retorno programado

.. foco liberado para maior
complexidade juridica




PASSO A PASSO PARA USAR PREFERENCIAS NO EPROC

ENTENDER O “PACOTE DE ACAO”

@ Elas funcionam como um pacote de acdo. Pré-configuram texto,
evento, prazo, intimados, localizadores e retorno de uma sé vez.

AUMENTAR VELOCIDADE E QUALIDADE

Fundamental para aumentar a velocidade e reduzir a
variabilidade das pecas e o risco de erros operacionais.

PADRONIZAR METODOS

Principal instrumento para evitar que atos recorrentes sejam
artesanais. Estabiliza o método de trabalho da unidade de forma
institucional.

LIBERAR PARA COMPLEXIDADE

Reduz a necessidade de microdecisdes repetitivas pela
equipe. Lidera para tarefas de maior complexidade juridica.

MAIS EFICIENCIA, CELERIDADE E SEGURANCA NA GESTAO PROCESSUAL

Preferéncias

Acesse a orientacao completa sobre padronizacao operativa, ganho de escala e reducao
de microdecisdes repetitivas no eproc.

https://drive.google.com/file/d/10L5a5hDulKIHb2-5IRO7OthOMQ1619ZX /view?usp=sharing
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O video explicativo esta disponivel no Google Drive e pode ser =

acessado exclusivamente por meio do e-mail institucional.



https://drive.google.com/file/d/1OL5a5hDuIKIHb2-5IRO7OthOMQ16l9ZX/view?usp=sharing

10. AGENDAMENTO

Se os localizadores organizam o espago do fluxo e as preferéncias organizam a forma de

execucdo, o agendamento organiza a dimensao temporal da tramitagdo.

Esse ponto é decisivo. Muitas paralisacdes ndo decorrem da auséncia de decisao ou de
cumprimento imediato, mas da auséncia de retorno programado. O ato é praticado, porém a
providéncia seguinte fica dependendo da lembranca de alguém. Quando isso ocorre em escala, o

acervo deixa de ser governado por fluxo e passa a ser governado por meméria humana.

A auséncia de realizagao do agendamento completo da minuta constitui anomalia relevante.
Sempre que possivel, o gabinete devera realizar o agendamento dos atos processuais que serdo
praticados apds a assinatura do despacho, da decisdo, da sentenca ou do acérdao, utilizando,

quando viavel, o recurso da preferéncia.

10.1 O que o agendamento resolve

O agendamento resolve um problema muito especifico e muito grave: a quebra de continuidade

entre o ato e o seu efeito pratico subsequente.

Sem agendamento, podem ocorrer:
® atraso no andamento processual;

® minutas assinadas e ndo juntadas;

® partes ndo intimadas no tempo esperado;

e transferéncia do cumprimento para pessoa menos familiarizada com o caso;
e criacdo de gargalos na conclusao;

e aumento de erros de cumprimento;

® processo permanecendo falsamente pendente em fila indevida.

Esses problemas ndo sdo tedricos. Constituem efeitos concretos da auséncia de agendamento e

afetam diretamente a continuidade do fluxo processual.




10.2 O que é agendamento completo

O agendamento completo compreende:

® lancamento do evento processual;

® programacdo de intimagdes ou citagdes, com definicdo de prazo e parte a ser intimada;
® troca de localizadores, removendo o atual e inserindo o novo;

® remessa do processo, se necessaria.

Esse ponto é central porque mostra que agendar ndo significa apenas “marcar alguma coisa

para depois”. Significa pré-configurar o comportamento futuro do processo.

10.3 A anexacao da minuta depende do agendamento

E especialmente relevante observar que a anexacdo da minuta ao processo é definida pelo
agendamento, e ndo pela assinatura. Isso muda bastante a percepc¢ao gerencial sobre o instituto.
Assinar nao basta. E preciso assegurar que o sistema saiba o que fara com aquela minuta apds a

assinatura.

10.4 O principio do retorno programado

A melhor formulacdo conceitual para o capitulo é esta:

todo ato com consequéncia futura relevante deve, sempre que possivel, sair do gabinete ou da

secretaria com retorno programado.

Esse principio é a traducdo prética da ideia de continuidade do fluxo. Ele reduz dependéncia de

memodria individual, melhora previsibilidade e evita tempos mortos invisiveis.

10.5 Situacoes em que o agendamento deve ser a regra

Nao se pretende listar exaustivamente todas as hipdteses, mas a légica documental permite
afirmar que o agendamento deve ser regra nas situacdes em que, apds a assinatura da minuta, ja

se sabe qual serd o comportamento subsequente do processo.
Exemplos tipicos:
® intimagdes com prazo certo para manifestacdo;
® vistas ao Ministério Publico;
® conclusdes com cumprimento previsivel;
® decisdes com remessa automatica a contadoria, CEJUSC ou 6rgao interno;
® minutas que exigem troca de localizador ao fim do ato;

® atos em que a falta de continuidade posterior gera gargalo.

Tudo isso é coerente com a orientacio de realizar o agendamento completo sempre que

possivel.




10.6 Agendamento, localizador e verdade do fluxo

Um exemplo particularmente didatico é o da sentenca que, apds assinatura, remove o
localizador “Concluso para Sentenca” e insere “Aguarda Prazo”, evitando que o processo

permaneca falsamente pendente na conclusdo do juiz.

Esse exemplo é muito valioso porque revela algo essencial: o agendamento preserva a verdade
gerencial do processo. Sem a troca correta de fila, o acervo mente. Com a troca correta, o

acervo se torna confidvel.

10.7 Agendamento e integracao entre equipes

Outro ponto importante é que o agendamento elimina a necessidade de cumprimento posterior
manual pela secretaria em diversas hipdteses, aumentando eficiéncia e celeridade. Isso nao
significa excluir a secretaria do fluxo, mas evitar repasse artificial de tarefas que ja poderiam

sair pré-configuradas do gabinete ou do ponto de analise.

Por isso, o agendamento também ¢ instrumento de integracdo entre gabinete e secretaria.

10.8 Agendamento por meio de preferéncias

Recomenda-se que, por se tratar de etapa trabalhosa, o agendamento completo seja

automatizado por meio de preferéncias.

Esse é um ponto-chave para o manual: o melhor agendamento, do ponto de vista gerencial, é o
que deixa de depender de montagem manual repetitiva e passa a vir embutido em preferéncias

bem construidas.

10.9 Situacoes avancadas de uso: remessa e juntada em outro processo

Também ¢ 1til o campo “Desejo também juntar o(s) documento(s) no(s) processo(s)” na tela
de agendamento, permitindo envio automatico do documento a outro processo do eproc,
inclusive para comunica¢do interna entre unidades. Cita-se como exemplos penhora no rosto
dos autos, juntada de decisao nos autos de execugao, decisdo em agravo e remessa de despacho

com forca de oficio a outra unidade.

Esse é um uso avancado e muito valioso, porque mostra que o agendamento nio serve apenas

para intimacado e prazo; pode também reduzir fluxos internos morosos de comunicagao.




10.10 Riscos do agendamento mal configurado

Se o agendamento for tratado sem método, surgem outros problemas:

® evento inadequado;

® destinatario errado;

® prazo incorreto;

® localizador de destino incompativel;

® processo retirado da fila certa sem entrar na proxima fila necessaria;
® remessa desnecessaria;

® acervo aparentemente limpo, mas materialmente mal posicionado.

Por isso, a qualidade do agendamento depende da qualidade do desenho do fluxo. Nao existe

bom agendamento em fluxo ruim.

10.11 Rotina de monitoramento do agendamento
A unidade madura ndo apenas agenda. Ela monitora o uso do agendamento.

Isso pode ser feito por meio de:
® revisdo de categorias de minutas em que o recurso ainda é pouco utilizado;
e conferéncia de filas que deveriam receber processos automaticamente;
e verificacdo de casos de minutas assinadas e nao juntadas;

e analise de gargalos de conclusdo que possam decorrer de auséncia de pré-configuragao.

10.12 Agendamento e aplicacio no PAG

No PAG, o agendamento pode aparecer como microagao voltada a:

eliminar trabalho de cumprimento posterior;

® reduzir atraso no andamento processual;

® evitar processos falsamente pendentes em conclusao;
® diminuir erros de cumprimento;

® garantir retorno programado;

® remover tempos mortos do fluxo.

Talvez seja o instrumento que mais diretamente converte tecnologia em celeridade.




10.13 Sintese conclusiva do capitulo

A melhor sintese do capitulo é esta:
agendamento é o mecanismo que impede que o processo dependa de lembranca humana para

continuar andando.

Sem ele, o fluxo quebra.

Com ele, o processo sai do ato ja apontando para a préxima etapa.

Em sintese

Agendamento é o mecanismo que impede que o processo dependa de lembranca humana

para continuar andando.

INCENTIVO AO AGENDAMENTO COMPLETO EM PREFERENCIAS DE
MINUTAS NO EPROC
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11.

Agendamento
Acesse a orientacao completa sobre continuidade do fluxo, controle do tempo e prevencio da

paralisacdo invisivel na tramitacdo processual no eproc

https://drive.google.com/file/d/1-DRpSq51ZNshdT]5aNpy-VEExS-IcCBM /view?usp=sharing

acessado exclusivamente por meio do e-mail institucional.

INTEGRACAO ENTRE LOCALIZADORES, PREFERENCIAS E
AGENDAMENTO

A arquitetura pratica do fluxo processual no eproc

O ganho real de eficiéncia no eproc ndo surge do uso isolado de funcionalidades. Ele aparece
quando a unidade passa a tratar localizadores, preferéncias e agendamento como partes de um
mesmo sistema de trabalho. A prépria 1égica do modelo aponta essa direcio ao evidenciar que
localizadores tornam o acervo legivel, preferéncias tornam a execucdo uniforme e rapida, e
agendamento torna o retorno previsivel, produzindo, em conjunto, mais processo andando e

menos processo esperando.

Essa integracdo é o ponto de maturidade do modelo. Localizadores, sozinhos, melhoram a
leitura do acervo, mas nio resolvem a execugdo. Preferéncias, sozinhas, aceleram a producio de
atos, mas ndo garantem que o processo va para a fila correta. Agendamento, sozinho, organiza a
continuidade temporal, mas depende de um fluxo prévio bem desenhado e de padrdes
operativos confiaveis. O método sé se consolida quando os trés recursos passam a atuar como

engrenagens de um mesmo percurso.

11.1 A légica sistéemica do modelo

A integracgdo pode ser resumida assim:

® 0 localizador responde onde o processo esta dentro do fluxo;
® a preferéncia responde como a tarefa recorrente deve ser executada;

® o agendamento responde o que acontecera depois da pratica do ato.

Quando esses trés elementos estdo articulados, a unidade deixa de trabalhar por memodria,
improviso ou reconstrucdo manual do caminho processual. Passa a trabalhar com trajetos
previsiveis, nos quais cada ato ja contém, em si, o seu desdobramento ldgico. Essa logica se
refor¢a quando se adota o agendamento completo da minuta sempre que possivel e, por se
tratar de etapa trabalhosa, sua automatizacdo por meio de preferéncias, inclusive com troca de

localizadores.

l,

O video explicativo esta disponivel no Google Drive e pode ser e



https://drive.google.com/file/d/1-DRpSq51ZNshdTJ5aNpy-VFExS-lcCBM/view?usp=sharing

11.2 A cadeia minima do fluxo integrado

A integracdo pode ser resumida assim:

LEITURA DA ETAPA ATUAL - O processo chega ou permanece em determinado
localizador. Essa fila precisa representar uma etapa real do trabalho e permitir leitura
massiva do acervo.

ESCOLHA DA ACAO ADEQUADA - A preferéncia correta deve estar disponivel
para aquela situacdo. Idealmente, a unidade ja definiu qual preferéncia serve para
aquela fila ou para aquele grupo de situacoes.

PRATICA DO ATO - A preferéncia resolve texto, evento, prazo, destinatirio e
demais configuracdes recorrentes, reduzindo variabilidade e erro.

PROGRAMACAO DO COMPORTAMENTO FUTURO - O agendamento define
0 que acontecerd apds a assinatura: juntada da minuta, lancamento do evento,
intimacao, prazo, remessa e troca de localizador.

REPOSICIONAMENTO DO PROCESSO NO FLUXO - O processo sai da fila
anterior e entra na nova fila coerente com sua situacdo, preservando a verdade
gerencial do acervo.

Essa sequéncia parece simples, mas ela é a espinha dorsal do método. Quando a unidade a
internaliza, o sistema deixa de funcionar como depdsito de atos e passa a operar como

ambiente de fluxo.

11.3 O fluxo integrado como alternativa a gestao por memoria

A integracgdo entre os trés pilares é, em grande parte, uma resposta ao problema da dependéncia

de memdria individual.

Sem integracao, o percurso tende a ser este: o processo estd em fila genérica, o servidor escolhe
manualmente uma acéo, redige ou adapta o texto, configura evento e intimacdo, esquece ou nao
configura a troca de localizador, e o processo acaba exigindo nova interven¢ao humana para ser

reposicionado. Isso aumenta o tempo de tramitagao e o risco de erro.

Com integracdo, o percurso se altera: o processo ja estd em fila significativa, a preferéncia
correta aparece com maior facilidade, o ato é configurado de forma mais homogénea e o
agendamento reposiciona o processo automaticamente ou de modo previsivel. O ganho nao ¢é

apenas de velocidade. E de continuidade, estabilidade e controle.




11.4 A importancia do alinhamento entre evento e localizador

A integracao sé funciona se houver coeréncia entre o que foi praticado e o lugar em que o

processo passa a figurar.

E indispensavel o alinhamento entre movimentacdo e localizadores porque é exatamente isso
que impede que o processo permaneca “parado” em localizador indevido sem que a equipe
perceba. Esse ponto é decisivo para a amarragdo do método: a preferéncia ndo pode lancar um
evento que empurre o processo para uma fila incompativel, nem o agendamento pode remover

o processo da fila certa e deixa-lo sem destino coerente.

Em termos gerenciais, isso significa que a unidade deve tratar cada combinacao de ato + evento
+ localizador de destino como um pequeno protocolo de fluxo. Se o protocolo estiver mal

desenhado, a integracdo quebra.

11.5 Preferéncia por localizador: a ponte entre estrutura e execucao

Uma funcionalidade particularmente relevante para esse capitulo é a de Acdes Preferenciais por
Localizador. O exemplo fornecido é didatico: no localizador “Concluso Julgamento”, exibir
apenas as preferéncias de sentenca e manter ocultas as preferéncias de despacho. Isso mostra,
de forma muito concreta, como localizadores e preferéncias podem ser integrados para reduzir

ruido visual, orientar a execucao e fortalecer a disciplina do fluxo.

Essa funcionalidade tem enorme valor metodolégico porque cria uma correspondéncia direta
entre:

® a fila em que o processo esti;
® a acao que faz sentido naquela etapa;

® a reducdo de escolhas erradas ou desnecessérias.

Em outras palavras, a unidade ndo apenas desenha o fluxo; ela ensina o fluxo a interface de
trabalho.

11.6 Agendamento como ponto de transicio entre uma etapa e outra
Na integracao dos trés pilares, o agendamento é o mecanismo de travessia.
Ele faz a passagem do ato praticado para a préxima etapa do fluxo. Sem ele, a preferéncia até

pode resolver o ato presente, mas ndo garante a continuidade futura. Com ele, a prépria minuta
assinada ja pode:

® lancar o evento adequado;

® intimar a parte certa;

® abrir o prazo correspondente;
® remover o localizador anterior;
® inserir o localizador seguinte;

® remeter os autos, quando necessario.




O agendamento completo compreende justamente esses elementos, e a anexacdo da minuta ao
processo é definida pelo agendamento, ndo pela assinatura. Isso faz do agendamento o elo

temporal da integracao.

11.7 Exemplo de fluxo integrado
Um exemplo simples ajuda a fixar a ldgica.

O processo estd em “Concluso para despacho inicial”.
Nessa fila, a unidade configurou como acdo preferencial a preferéncia “Despacho de emenda a

inicial”.

Ao selecionar essa preferéncia, o sistema ja traz o texto-base, o evento correspondente, a

intimacdo da parte autora e o prazo adequado.

No agendamento, a minuta é configurada para remover o localizador “Concluso para despacho
inicial” e inserir “Aguardar prazo da parte autora”.
Encerrado o prazo, o processo retorna a fila “Retorno de prazo — emenda inicial” ou outro

localizador equivalente definido pela unidade.

Nesse exemplo, os trés pilares atuam de forma encadeada:
® 0 localizador indica a etapa;
e a preferéncia organiza a execucdo do ato;

® o agendamento projeta o préximo estado do processo.

E exatamente esse tipo de encadeamento que transforma o eproc em sistema de gestdo.

11.8 Exemplo de integracao na sentenca

Outro exemplo fortemente sugerido pelo modelo é o da sentenca.

O processo estd em “Concluso para sentenca”.

A acao preferencial do localizador exibe prioritariamente preferéncias de sentenca.

Ao utilizar a preferéncia correspondente, a equipe ou o magistrado assina a minuta ja com o
agendamento configurado para lancar o evento de sentenca, intimar as partes, abrir prazo
recursal e retirar o processo da fila de conclusao, inserindo-o em localizador de aguardo de

prazo ou outro equivalente.

Esse exemplo é poderoso porque mostra que a integracdo evita uma distor¢do comum: processo
sentenciado permanecendo em fila de conclusdo como se ainda aguardasse atuacao do julgador.
O agendamento, nesse caso, preserva a verdade do acervo e evita falsa percep¢do de estoque

pendente.




11.9 Integraciao e automatizacao processual

O capitulo de integragao também precisa dialogar com a gestao de automatizacdes.

A automatizacdo processual permite que o sistema altere automaticamente os localizadores dos
processos com base em regras predefinidas, conhecidas como gatilhos. Ao mesmo tempo, deve

ser planejada, ndo sendo conveniente iniciar sua criacao antes de a equipe se familiarizar com o

funcionamento geral do eproc e com a organizagao interna da unidade.

Isso tem uma consequéncia metodolégica importante: a automatizagao nao substitui a

integracao entre localizadores, preferéncias e agendamento; ela a pressupoe.

Primeiro a unidade precisa:
® desenhar filas uteis;
® definir preferéncias confiaveis;

® disciplinar o uso do agendamento.

Sé depois disso as regras de ATP ganham estabilidade suficiente para automatizar triagem,

redistribuicao de filas ou reposicionamento de processos sem gerar desordem.

11.10 Integracao e participacao da equipe

E importante que a equipe participe das decisoes sobre alteragio dos processos de trabalho no
eproc, especialmente alteracao de fluxo de localizadores, preferéncias e automatizacdes. Quando
a equipe entende e participa ativamente das mudancas e melhorias nas rotinas, o engajamento

cresce e o ambiente se torna mais colaborativo e orientado a resultados.

Isso é essencial para este capitulo, porque a integra¢do nao é apenas desenho técnico. E também

pacto organizacional.

Se o gabinete usa preferéncias sem coeréncia com a secretaria, ou se a secretaria mantém
leitura de filas incompativel com o que o gabinete programou no agendamento, o método se
rompe. A integracao, portanto, é também uma forma de alinhamento institucional da equipe em

torno de um fluxo comum.

11.11 Como a integracao reduz tempo ocioso

O ponto mais importante da integracao é a redugao de tempo ocioso.

Tempo ocioso, na gestao do fluxo, é o intervalo em que o processo ndo avanca porque ninguém
o vé com clareza, ninguém sabe exatamente o que fazer, ou o sistema nao foi configurado para
indicar sua préoxima etapa.

A integracdo reduz esse tempo de quatro formas:

® Jocalizadores diminuem invisibilidade;

® preferéncias reduzem o tempo de configuracao e execucao;




® agendamento elimina a quebra entre ato e continuidade;

® automatizacdes, quando amadurecidas, aceleram triagem e reposicionamento.

E por isso que o ganho produzido pelo modelo niao é meramente operacional. Ele incide

diretamente sobre a duracao desnecessaria do processo.

11.12 Erros tipicos de integracao
A unidade precisa conhecer os principais erros para evita-los.

O primeiro é desenhar localizadores sem vincular preferéncias as etapas do fluxo. Nesse caso, a

fila existe, mas a execucdo continua cadtica.

O segundo ¢é criar preferéncias sem localizador de destino ou sem retorno programado. Nesse
caso, a tarefa fica parcialmente resolvida, mas o processo continua dependente de nova

intervencdo manual.

O terceiro é agendar atos sem coeréncia com a fila de chegada. Nesse caso, o sistema até

trabalha, mas passa a trabalhar mal, deslocando o processo para etapa incompativel.

O quarto é automatizar cedo demais, antes de estabilizar o método. Nesse caso, a automatizacao

apenas acelera a desorganiza¢do. E importante oh<ervar que a automatizagdo exige
familiarizacao prévia da equipe com o sistema e com a rotina da unidade antes de ser

implantada.

11.13 Um teste simples de maturidade da integracao

A unidade pode usar um teste pratico para avaliar se a integragao esta madura:

quando um processo entra em determinada fila, a equipe consegue responder, sem hesitagao:

® qual ato normalmente deve ser praticado ali;
® qual preferéncia melhor resolve esse ato;

® qual evento seré lancado;

® qual localizador sera removido;

® qual localizador sera inserido;

® qual prazo sera aberto;

® em que fila o processo devera reaparecer depois?

Se essas respostas nao estdo claras, o método ainda nao se consolidou.




11.14 Integracao como microacao de alto valor no PAG

No contexto do Plano de Acao Gerencial (PAG), a integracdo entre localizadores, preferéncias

e agendamento pode ser traduzida em microagdes muito concretas:

® mapear o fluxo e identificar suas etapas estaveis;

® revisar localizadores e classificd-los por funcao;

® definir preferéncias essenciais por etapa;

® vincular preferéncias aos localizadores correspondentes;

® programar agendamento completo nas minutas cabiveis;

® revisar a coeréncia entre evento, prazo, fila de saida e fila de chegada;
® capacitar equipe para operar a mesma légica de fluxo;

® iniciar automatizacdes apenas apds estabilizacao do método.

Essas microacdes tém forte potencial de impacto porque atacam, ao mesmo tempo, legibilidade,

uniformidade, continuidade e governanca.

11.15 Sintese conclusiva do capitulo
A melhor sintese para este capitulo é a seguinte:

localizadores organizam o mapa do fluxo; preferéncias organizam a forma de percorré-lo;

agendamento garante que o processo nao pare no meio do caminho.

Quando a unidade integra esses trés pilares, o eproc deixa de ser um ambiente em que atos sdo

apenas registrados e passa a ser um ambiente em que o processo é efetivamente conduzido.
E nesse ponto que a gestdo se torna madura:

ndo quando hd mais ferramentas disponiveis,

mas quando as ferramentas passam a operar juntas, de modo coerente, continuo e previsivel.

Em sintese

Quando a unidade integra localizadores, preferéncias e agendamento, o eproc deixa de ser
um ambiente de registro de atos e passa a ser um ambiente de condugao do processo.




12. GESTAO INTEGRADA ENTRE GABINETE E SECRETARIA

Uma das mudancas mais relevantes no eproc é a superacio da separacio rigida entre atos “de

gabinete” e atos “de secretaria”.

A auséncia de gestao integrada e colaborativa da equipe da unidade judicial constitui anomalia e
exige a promocao de trabalho sem separacao rigida entre atos de cumprimento e decisérios. No
eproc, tarefas antes exclusivas da equipe de cumprimento podem ser realizadas no gabinete e
vice-versa. Cita-se, como exemplos, a possibilidade de o gabinete intimar partes e Ministério
Publico, inserir informacdes no sistema, apensar processos, lancar resultados de audiéncias e
elaborar despachos com forca de oficio; e, por outro lado, a possibilidade de a secretaria
impulsionar o processo por meio de atos ordinatdrios, evitando encaminhamento desnecessario

a0 juiz em hipdteses simples.

12.2 Condicoes para funcionar
A integracdo entre gabinete e secretaria produz:

® reducdo de remessas internas improdutivas;

® menor tempo entre analise e impulsionamento;

® melhor aproveitamento do conhecimento de quem examinou o caso;
® maior fluidez entre etapas;

® diminuicdo do “vai e volta” sem valor agregado.

12.1 Beneficios da integracao
Essa integracao exige:

® definicao clara de papéis;

® pactuagdo interna;

® treinamento conjunto;

o fluxos estaveis;

® modelos e preferéncias compartilhados;

® acompanhamento gerencial para evitar sobrecarga desigual.

Também se observa essa mudanca de paradigma ao reconhecer que a equipe do gabinete pode
assumir tarefas de cumprimento antes exclusivas do cartério, ji4 que a pessoa que analisou o
processo estd, muitas vezes, em melhor posicio para executar providéncias rapidas,

economizando tempo no tramite.



13.

LEITURA DO ACERVO, RELATORIOS E INDICADORES GERENCIAIS

Sem leitura qualificada do acervo, a unidade trabalha as cegas.

13.1 O que significa ler o acervo

Ler o acervo nio é apenas saber o nimero total de processos. E compreender sua distribuicao
por:

® etapa do fluxo;

® tempo de permanéncia em cada etapa;

® volume por fila;

® assuntos ou classes criticas;

® processos com prioridade;

® processos paralisados;

® fluxos que concentram gargalos.

13.2 Ferramentas uteis

Sdo tuteis a leitura do acervo:

® Jocalizadores e suas listas;

filtros por situagao, assunto e dias na situagao;
® relatérios padronizados e personalizados;

® painéis institucionais;

acompanhamento de processos em conclusiao por ATP, quando adotado.




13.3 Indicadores simples e poderosos

A unidade pode acompanhar, por exemplo:

® quantidade de processos por localizador critico;

® tempo médio de permanéncia por fila;

percentual de minutas com agendamento completo;

numero de processos sem movimentacdo interna dtil ha mais de 120 dias;

® quantidade de localizadores ativos e sua utilidade real;

percentual de adesdo a modelos e preferéncias institucionais.

Para que esses indicadores possam ser efetivamente utilizados na gestdo, é indispenséavel definir,
para cada um deles: o objeto de medicio, a fonte de dados, o periodo de afericdo, a formula de

célculo, a linha de base e a meta correspondente.

Em termos praticos, recomenda-se que a unidade adote logica simples de mensuragido, com

férmulas explicitas e passiveis de conferéncia por qualquer integrante da equipe.

PERCENTUAL DE MINUTAS COM AGENDAMENTO COMPLETO

Férmula:

numero de minutas assinadas com agendamento completo no periodo 1 OO
numero total de minutas assinadas no mesmo periodo, nas hipéteses em que o agendamento era cabivel X

Exemplo:

se, no més, foram assinadas 200 minutas nas hipéteses definidas pela unidade e 150 delas
sairam com agendamento completo, o percentual de cumprimento sera:

(150 = 200) x 100 = 75%




PERCENTUAL DE ADESAO A MODELOS OU PREFERENCIAS INSTITUCIONAIS

Formula:

ndmero total de atos da mesma categoria no periodo

< numero de atos praticados com uso do padrao institucional ) X 1 OO

Exemplo:

se foram praticados 120 despachos de determinada natureza e 96 utilizaram modelo
institucional, o percentual sera:

(96 + 120) x 100 = 80%

PERCENTUAL DE REDUCAO DO ESTOQUE DE PROCESSOS PARALISADOS HA MAIS
DE 120 DIAS

Formula:

( estoque inicial — estoque final ) X 100

estoque inicial

Exemplo:

se a unidade iniciou o ciclo com 400 processos nessa condicdo e encerrou o periodo com 220,

o percentual de reducéo sera:

400 — 220) + 400] x 100 = 45%
[( ) ]

PERCENTUAL DE CUMPRIMENTO DE META QUANTITATIVA ANUAL

Férmula:

< resultado alcancado ) X 100

resultado previsto na meta

Exemplo:

se a meta anual era padronizar 40 atos recorrentes e a unidade padronizou 30 no periodo
aferido, o percentual de cumprimento sera:

30 = 40) x 100 = 75%
( )
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13.4 Leitura critica dos dados

-

E necessario considerar que certos eventos automaticos ou externos, como peti¢des externas e
decurso de prazo, podem ser contabilizados como movimentacdes sem representar atuacao
efetiva da unidade, gerando falsos negativos. Isso significa que a unidade ndo deve confundir

movimentacio sistémica com atividade interna relevante.

13.5 Gestao orientada por dados

Dados nao servem apenas para prestacido de contas. Servem para decisao. Uma fila que cresce
continuamente sinaliza gargalo. Um localizador quase vazio pode estar ocioso ou mal
desenhado. Um grupo de atos repetitivos sem padronizacdo indica oportunidade de criacdo de

preferéncia.

Em sintese

Nao basta criar metas e indicadores; é preciso saber medir, acompanhar e
ensinar como aferir o cumprimento dos resultados esperados.

TRATAMENTO DE GARGALOS E PREVENCAO DE PARALISACOES

Gargalo ¢é toda etapa em que o processo perde fluidez de forma recorrente.

14.1 Tipos de gargalo
Sao comuns:
® oargalo de triagem;
® gargalo de conclusao;
® gargalo de cumprimento;
® gargalo de retorno de prazo;
® gargalo de leitura de petigoes;
® gargalo documental por auséncia de padronizacao;

® gargalo decisério por excesso de trabalho artesanal.

14.2 Como identificar

Indicios tipicos de gargalo:

e filas crescentes;

® tempo excessivo em localizador especifico;

® concentracdo de processos paralisados em determinada etapa;
® remessas internas desnecessarias;

® grande nimero de minutas semelhantes feitas manualmente;

® processos aguardando por mera lembranca humana.




15.

14.3 Estratégias de tratamento
Sao estratégias possiveis:
® subdividir melhor a etapa, quando a fila estiver excessivamente genérica;
® simplificar o fluxo, quando houver fragmentacao desnecessaria;
® criar preferéncia ou modelo para tarefa repetida;
® instituir agendamento obrigatério em determinada categoria de ato;
® realocar esforco da equipe;

® revisar se a fila esta desenhada por atividade, por responsavel ou por natureza do retorno.

14.4 Prevencao
A prevencdo depende de revisio periddica do fluxo, ndo apenas de mutirdes corretivos. A

unidade madura detecta o represamento antes que ele se transforme em estoque cronico.

BOAS PRATICAS GERENCIAIS APLICAVEIS A TODAS AS
COMPETENCIAS

Ha diretrizes gerenciais que podem beneficiar praticamente qualquer unidade. Entre elas estdo:
organizagdo interna estruturada, definicio clara de atribuicdes, estimulo a capacitacao
continuada, gestao participativa, padronizacao de procedimentos por fluxogramas e checklists,
uso estratégico de relatdrios, baixa regular de processos aptos, priorizacao de atos urgentes,
alinhamento com orientacdes institucionais e ampliagio do uso de meios eletronicos de

comunicacao.

15.1 Organizacao interna estruturada

A unidade deve ter definicao clara de atribuicdes, rotinas e prioridades. Isso ndo significa

rigidez excessiva, mas previsibilidade minima para o trabalho.

15.2 Gestao participativa
Metas didrias ou semanais realistas, reunides curtas de alinhamento e acompanhamento do

cumprimento das tarefas prioritarias fortalecem o engajamento da equipe.

15.3 Padronizacao por fluxogramas e checklists

Fluxogramas visuais e checklists operacionais reduzem retrabalho, preservam conhecimento

institucional e facilitam integracdo de novos servidores. Esse ponto merece destaque.

15.4 Uso estratégico de relatorios

Relatérios de processos paralisados, filas criticas e metas devem ser lidos como ferramenta de
diagndstico continuo e de tomada de decisao.
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15.5 Priorizacao de atos urgentes

A unidade deve adotar disciplina especial de monitoramento para os atos urgentes compativeis
com as competéncias efetivamente abrangidas pelo eproc. Entre eles, podem estar medidas
liminares, tutelas de urgéncia, determinacdes com prazo exiguo, atos de cumprimento imediato,
expedientes que dependam de pronta movimentacdo processual e providéncias cujo atraso

produza impacto relevante na efetividade da prestacdo jurisdicional.

A identificacdo dessas hipoteses, a definicdo do localizador correspondente, a previsdo de
retorno programado e o acompanhamento periddico pela equipe contribuem para reduzir risco

de invisibilidade processual e garantir resposta tempestiva da unidade.

15.6 Capacitacao continua

Também ¢é necesséria a leitura diaria do DJe, a participacio em cursos e o acompanhamento

das atualizacdes normativas e procedimentais.

BOAS PRATICAS ESPECIFICAS PARA UNIDADES ABRANGIDAS PELA
IMPLANTACAO DO EPROC

Além das diretrizes gerais aplicaveis a todas as competéncias, algumas boas praticas merecem

destaque especifico nas unidades efetivamente abrangidas pela implantacdo do eproc.

Em primeiro lugar, recomenda-se especial atencdo ao saneamento do acervo e a consisténcia
dos dados de cadastro processual. O funcionamento adequado de filtros, relatdrios,
localizadores, preferéncias e mecanismos de leitura gerencial depende da correcao das

informacoes lancadas no sistema.

Em segundo lugar, é importante que a unidade estabeleca critério uniforme para classifica¢do
dos processos nas etapas do fluxo, evitando filas genéricas, duplicidade de localizadores e

divergéncia entre o estado real do processo e sua representagdo no sistema.

Em terceiro lugar, convém priorizar a padronizacdo dos atos de maior repeticdo, especialmente
aqueles que influenciam diretamente o tempo de tramitacdo, como despachos ordinatérios,
intimacdes recorrentes, movimentacdes frequentes e minutas com possibilidade de

agendamento completo.

Também é recomendavel que a unidade organize mecanismos de retorno programado para as
situacdes mais recorrentes, de forma a reduzir o nimero de processos que dependem de

lembranca humana para prosseguimento.

Outra boa pratica relevante consiste na personaliza¢do do ambiente de trabalho dos servidores,
com selecdo dos localizadores, relatdrios e preferéncias mais tteis a rotina de cada segmento da

unidade, sem perda da padronizagao institucional do método.
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Por fim, a implantacdo do eproc deve ser acompanhada de monitoramento periddico da
aderéncia da equipe ao fluxo definido, com correcio de desvios, revisio de padrdes e
aperfeicoamento progressivo das rotinas. A consolidacio do método depende menos da
quantidade de ferramentas disponiveis e mais da consisténcia com que elas sao utilizadas pela

unidade.

REDUCAO DO ACERVO DE PROCESSOS PARALISADOS HA MAIS DE
120 DIAS

O estoque de processos paralisados ha mais de 120 dias é um dos sinais mais claros de

fragilidade gerencial.

17.1 O que o estoque de paralisados costuma indicar

Em regra, ele revela:

® auséncia de fila adequada de retorno;

® atos praticados sem continuidade programada;

® localizadores genéricos;

® gargalo ndo tratado;

® processos aguardando providéncia simples, mas invisivel,

® baixa frequéncia de leitura gerencial das filas.

17.2 Estratégia de enfrentamento

A estratégia recomendada é:

identificar o conjunto de processos paralisados;

separar por causa principal da paralisacdo;
agrupar por etapa do fluxo;

tratar em lotes homogéneos;

criar rota de prevencdo para impedir recomposicao do estoque.
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17.3 Perguntas uteis

O processo esta parado por auséncia de decisdo ou por auséncia de cumprimento?
O problema esta no gabinete, na secretaria ou na transi¢ao entre ambos?

Hé4 modelo ou preferéncia capaz de acelerar o lote?

O localizador atual permite visualizar o motivo da paralisa¢ao?

O processo tem urgéncia ou prioridade legal?

17.4 Mutirao sem mudanca estrutural nao resolve

Atuar apenas com esfor¢o concentrado pode gerar redu¢ao momentanea do estoque, mas, se o
fluxo continuar mal desenhado, a paralisacdo retorna. O objetivo ndo é apenas reduzir o

nimero atual, mas impedir sua recomposicao.

MIGRACAO DE PROCESSOS DO PJE PARA O EPROC: CAUTELAS
GERENCIAIS

A migracdo de processos ndao deve ser tratada como etapa meramente técnica. Ela requer

gestdo especifica.

18.1 Necessidade de plano de acao

A auséncia de plano de agao estruturado para a migracdo constitui anomalia e recomenda-se
sua elaboracdo, ressaltando-se que sua principal vantagem é trazer clareza, organizagao e foco,

com tarefas, prazos, responsaveis e recursos necessarios.

18.2 Monitoramento dos aptos, inaptos e migrados

Recomenda-se utilizar o Painel “Migrador de Processos PJe” para monitorar processos aptos,

inaptos e ja migrados. Esse painel facilita a visualiza¢do e a identificacdo de pendéncias.

18.3 Controle das pendéncias impeditivas
E essencial verificar e controlar pendéncias que impedem a migracdo, como:

® documento sem assinatura;

® inclusdo em pauta;

® processo concluso;

® comunicacdo ou prazo em aberto;
® carta precatdria pendente;

® recurso ou conflito pendente;

® remessa a servico auxiliar.
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18.4 Atencao aos lembretes do PJe

Os lembretes existentes no PJe nao sao migrados automaticamente para o eproc. Por @
isso, informagodes relevantes devem ser convertidas em etiquetas antes da migracado, para

que a inteligéncia gerencial do acervo nao se perca.

18.5 Falhas de migracao

-

E necessario identificar regularmente as causas de falhas na migracdo, tratar processos
encaminhados para a tarefa “[eproc| Erro em migracao” e providenciar nova tentativa, quando

couber. O sistema gera certidao de erro para processos nao migrados.

18.6 Continuidade do método de trabalho

E importante preservar, quando aplicavel, a légica preexistente de distribuicao por digito, com
criacdo de regra de ATP especifica para processos migrados, de modo a garantir continuidade

do método de trabalho.

ROTEIRO DE IMPLANTACAO PROGRESSIVA DO MODELO

A implantacdo do modelo de gestio qualificada no eproc nao deve ocorrer de maneira

improvisada. O ideal é avancar por etapas.

Fase Acoes principais

1 Mapear o percurso real dos processos; identificar filas existentes;
Diagnostico do levantar gargalos; listar modelos, preferéncias e rotinas ja usadas;
fluxo atual localizar controles paralelos e dependéncias de meméria humana.

2 Definir macroetapas do fluxo; revisar localizadores; estabelecer padrio
Redesenho de nomenclatura; escolher atos prioritirios para padronizacao;

minimo viavel

selecionar situacdes em que o agendamento sera obrigatério.

3 Implantar o novo desenho em escala controlada; testar modelos e
Implementacao preferéncias; treinar a equipe; corrigir incoeréncias iniciais; revisar
assistida localizadores obsoletos.

4 Monitorar indicadores; ampliar automatizacdes tteis; revisar filas
Consolidacao criticas; registrar aprendizados; estabilizar governan¢a do método.

Em sintese

A implantacdo do modelo deve ocorrer por etapas, sem confundir plano de implantacdo com
meta estratégica do DPE.
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ROTINA GERENCIAL ESTRUTURADA

Para que o modelo se sustente, a unidade precisa de rotina gerencial simples, frequente e

institucionalizada.

20.1 Rotina diaria

® [ eitura das filas criticas;

® priorizacdo dos atos urgentes;

® verificacdo de retornos relevantes;

® tratamento do localizador de peti¢oes;

® acompanhamento das conclusdes pendentes.

Recomenda-se estabelecer rotina de verificagio periédica do localizador “PETICAO?,
observando seu funcionamento semelhante ao antigo agrupador de documentos nao lidos do
PJe.

20.2 Rotina semanal

® reunido breve de alinhamento;

® leitura dos gargalos;

® revisao das filas com maior estoque;

® monitoramento de processos paralisados;

® identificacido de tarefas repetitivas aptas a padronizacao.

20.3 Rotina mensal

® analise dos indicadores;

® verificacdo do cumprimento das metas do PEUJ;
® revisao do PAG;

® checagem da aderéncia da equipe ao método;

® revisao de localizadores, modelos e preferéncias.

20.3 Rotina mensal

® analise dos indicadores;

® verificacdo do cumprimento das metas do PEUJ;
® revisio do PAG;

® checagem da aderéncia da equipe ao método;

® revisdo de localizadores, modelos e preferéncias.
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20.4 Rotina trimestral

® reavaliacdo do desenho do fluxo;
® analise dos ganhos obtidos;
® jdentificacio de novas anomalias;

® atualizacao do material interno da unidade.

ESTUDO DE CASO: DA DESORGANIZACAO A ESTABILIZACAO DO FLUXO

Este capitulo apresenta um estudo de caso sintético e didatico: uma vara com cerca de 4.200
processos, filas genéricas, pouco uso de preferéncias, auséncia de agendamento sistematico e
sensacdo constante de sobrecarga. O diagndstico revelou que a unidade ndo tinha fluxo
estruturado; tinha apenas movimentacdo. A intervencao se concentrou em trés frentes: criacao
de localizadores claros, implementacdo de preferéncias e obrigatoriedade de programar o
retorno. O resultado foi visibilidade imediata, redu¢ao do tempo por ato, maior uniformidade e
desaparecimento da sensacdo de que os processos “sumiam”. A licdo final foi objetiva: a unidade

nao melhorou porque trabalhou mais; melhorou porque passou a trabalhar com fluxo.

A partir desse modelo, pode-se detalhar a seguinte narrativa de implantagao.

21.1 Cenario inicial

A unidade se percebia sobrecarregada. Havia esfor¢o intenso, mas pouca previsibilidade. As filas
eram genéricas. O retorno de prazo dependia de lembranca humana. Despachos semelhantes

eram feitos manualmente. Secretaria e gabinete trabalhavam com forte separacdo interna.

21.2 Diagnose

As anomalias identificadas foram:

auséncia de fluxo funcional de localizadores;

baixa padroniza¢do documental;

dependéncia de meméria humana para retorno;

remessas internas excessivas;

inexisténcia de rotina gerencial de leitura do acervo.




21.3 Metas estratégicas locais

As metas estratégicas locais devem ser lidas no horizonte do ciclo de acompanhamento da
unidade, e nao confundidas com simples prazos de implantacao. No caso apresentado, foram

estabelecidos como resultados esperados:

e reduzir, no ciclo de acompanhamento da unidade, o estoque de processos paralisados em
patamar relevante, tomando-se como linha de base a situacao diagnosticada;

e implantar, até o encerramento do ciclo, fluxo funcional de localizadores em todos os
segmentos de trabalho da unidade;

® padronizar, ao longo do ciclo, os atos de maior frequéncia da vara;

e ampliar, progressivamente, o uso de agendamento nas hipéteses definidas pela unidade.

21.4 Intervencao 1: localizadores

Foram criadas filas claras e ligadas ao percurso real do processo. A equipe deixou de usar
localizadores genéricos e passou a trabalhar com etapas inteligiveis.

21.5 Intervencao 2: preferéncias e gestao documental

Foram criadas preferéncias principais para atos de maior incidéncia. A biblioteca documental

foi revisada. Os despachos mais repetitivos passaram a ser emitidos com maior uniformidade.

21.6 Intervencao 3: agendamento

Tornou-se regra interna programar o retorno sempre que a natureza do ato permitisse. O

objetivo ndo era apenas “cumprir’ o processo, mas garantir sua retomada.

21.7 Resultado

O estoque nao caiu porque a equipe trabalhou mais horas. Caiu porque o fluxo ficou mais

legivel, a execucao ficou mais previsivel e o tempo ocioso foi reduzido.




22. ERROS ESTRUTURAIS MAIS FREQUENTES E FORMAS DE PREVENCAO

Erros recorrentes:

localizadores genéricos;
preferéncias incompletas;

auséncia de agendamento;
fragmentacdo excessiva de filas;
dependéncia de controles paralelos;

abandono da rotina de monitoramento.

A prevengao exige método, revisdo periddica e compreensao do porqué do modelo.

22.1 Criar localizadores sem desenho prévio do fluxo

Consequéncia: caos de filas e pouca legibilidade.
Prevencao: mapear etapas antes de cadastrar.

22.2 Produzir modelos sem estratégia

Consequéncia: biblioteca inflada e pouco ttil.
Prevencao: selecionar primeiro os atos de maior repeticao.

22.3 Usar o sistema como mero repositorio de atos

Consequéncia: perda do potencial gerencial.
Prevencao: integrar filas, preferéncias, agendamento e leitura de dados.

22.4 Manter separacao rigida entre gabinete e secretaria

Consequéncia: remessas improdutivas e lentiddo.
Prevencio: revisar fluxo de trabalho e redistribuicao inteligente de tarefas.

22.5 Praticar atos sem retorno programado

Consequéncia: paralisacdo invisivel.
Prevencao: agendamento sempre que possivel.

22.6 Produzir certificacoes desnecessarias

Consequéncia: aumento de tarefas sem ganho real de controle ou seguranca.

Prevencao: eliminar determinagdes de certificacio de decurso de prazo e outras
certificacdes desnecessarias, reconhecendo que o sistema ja realiza contagem automatica e
que os eventos registrados equivalem, em muitas hipdteses, a formalizacdo da pratica do
ato.

22.7 Nao revisar o método implantado

Consequéncia: deterioracao gradual do fluxo.
Prevencao: rotina mensal de revisao.
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23.1 Quadro de Diagnose

Grupo tematico

Anomalia identificada

MODELOS DE QUADROS PARA DIAGNOSE, PEUJ E PAG

Evidéncia observada

Impacto no fluxo

Localizadores

Gestio documental

Agendamento

Gestao integrada

Filas genéricas ou
duplicadas

Baixa padronizagdo
Uso insuficiente

Remessas internas
desnecessarias

23.2 Quadro de PEU]J

Objetivo local

Meta

Processos sem distincao
clara de etapa

Atos semelhantes feitos
manualmente

Processos dependem de
memoria humana

Trajeto interno excessivo

Indicador

Baixa legibilidade do
acervo

Retrabalho

Paralisacdo

Lentidao

Prazo

Melhorar a
leitura do acervo

Padronizar atos

Implantar fluxo funcional de
localizadores em todos os
segmentos da unidade

Instituir padroes documentais e
preferéncias para os atos de maior

Percentual de filas
revisadas e estabilizadas

Numero de padroes
implantados / percentual

Ciclo anual de
acompanhamento

Ciclo anual de

recorrentes incidéncia de adesao acompanhamento
Reduzir Ampliar o uso de agendamento nas Percentual de minutas Ciclo anual de
paralisacoes minutas cabiveis com agendamento acompanhamento
completo
23.3 Quadro de PAG
Macroacao Microacao Responsavel Prazo de execucao
Reestruturar filas Revisar localizadores Gestor/chefia 30 dias
existentes
Padronizar Criar modelos e preferéncias . . .
documentacio prioritéfias Gabinete e secretaria 60 dias
Implantar retorno Definir hipdteses obrigatérias . . .
P P 5 Magistrado e equipe 60 dias
programado de agendamento
Consolidar leitura Criar rotina de indicadores e . .
s s Gestor/chefia 90 dias

gerencial

revisdo mensal




24. MATRIZ DE MATURIDADE GERENCIAL DA UNIDADE

A maturidade gerencial da unidade pode ser compreendida em quatro niveis.

Nivel 1 — Reativo

® localizadores genéricos;
® forte dependéncia de memoria humana;
® pouca padronizacdo documental;

® auséncia de rotina de leitura do acervo.

Nivel 2 — Organizado

® Jocalizadores mais claros;
® inicio de padroniza¢ao documental;
® algumas preferéncias criadas;

® [eitura basica de filas e gargalos.

Nivel 3 — Integrado

localizadores alinhados ao fluxo;
® preferéncias consolidadas;
® agendamento nas hipdteses definidas;

® rotina gerencial periddica;

melhor integra¢do entre gabinete e secretaria.

Nivel 4 — Maduro
o fluxo estavel e legivel;
® padronizacdo institucional consolidada;
® uso consistente de preferéncias e agendamento;
® indicadores com férmulas definidas;
® revisao periddica do método;

® automatizacdes implantadas com critério.

A utilidade dessa matriz estd em permitir que a unidade reconheca sua posicio atual,
identifique o proximo passo plausivel de evolucio e evite tanto a acomodacio quanto a

automatizagdo prematura.
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PLANO 30/60/90 DIAS PARA IMPLANTACAO INICIAL DO MODELO

O plano 30/60/90 dias deve ser compreendido como instrumento de implantacdo inicial e
estabilizacdo do método de trabalho, e ndo como substituto das metas estratégicas do DPE. Sua
funcdo é organizar, em horizonte mais curto, as providéncias operacionais necessarias para

viabilizar o cumprimento das metas definidas no Plano Estratégico de Unidade Judiciaria.

Em outras palavras, o plano 30/60/90 estrutura a fase executiva da mudanca. Ja o PEU]J define

os resultados estratégicos a serem alcancados no ciclo de acompanhamento da unidade

Assim, o plano de 30 dias pode concentrar acdes de diagndstico fino, revisio de filas e
identificacdo de anomalias; o de 60 dias, acdes de implantagao assistida, criacdo de padrdes e
capacitacdo da equipe; e o de 90 dias, acdes de consolidagao inicial, ajustes de fluxo e
verificacdo de aderéncia ao método. O alcance das metas estratégicas, porém, deve ser aferido

no horizonte temporal definido para o DPE.

Primeiros 30 dias

® mapear o fluxo real;
o jdentificar localizadores existentes;

® selecionar gargalos prioritéarios;

escolher atos mais repetitivos para padronizagao;

® levantar controles paralelos.

De 30 a 60 dias
® revisar e consolidar localizadores;
® criar preferéncias essenciais;

® organizar biblioteca documental;

definir hipdteses obrigatérias de agendamento;

® treinar a equipe.

De 60 a 90 dias
® consolidar o método;
® ajustar incoeréncias;

® acompanhar indicadores iniciais;

verificar aderéncia da equipe;

decidir sobre aperfeicoamentos.
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PERGUNTAS FREQUENTES

1. O eproc melhora o trabalho apenas por ser eletronico?
Nao. O ganho real depende do método de organizacdo do fluxo, da padronizagio das tarefas e

da continuidade programada.

2. Toda tarefa repetitiva deve virar preferéncia?
Nao. Devem ser priorizadas as tarefas mais frequentes, mais padronizaveis e com maior

potencial de ganho operacional.

3. Agendamento deve ser usado sempre?

Deve ser usado sempre que, apds a assinatura do ato, ja for possivel prever o comportamento

subsequente do processo.

4. Localizador altera, por si so, a situacao formal do processo?

Nao. A movimentacdo processual é que altera a situagdo. O localizador organiza o fluxo de
trabalho.

5. Meta estratégica e plano 30/60/90 sao a mesma coisa?
Nao. A meta estratégica se vincula ao ciclo do DPE. O plano 30/60/90 organiza a

implantacdo inicial do método.

6. Como saber se a meta foi cumprida?

A meta deve estar acompanhada de férmula de célculo, fonte de dados, linha de base e

periodo de medicao.

7. O mini-guia substitui o guia principal?

Nio. Ele funciona como versio de entrada, resumida e orientadora.




GLOSSARIO APLICADO

Acervo: conjunetato de processos da unidade.

Agendamento: configuracdo do comportamento futuro do processo apds a pratica do ato.
ATP: automatizacao processual com base em gatilhos.

Diagnose: levantamento de anomalias e problemas da unidade.

Fluxo processual: percurso do processo pelas etapas de trabalho.

Localizador: fila ou marcador utilizado para representar posicdo do processo no fluxo.
PAG: Plano de Acdo Gerencial.

PEU]J: Plano Estratégico de Unidade Judiciaria.

Preferéncia: conjunto de configuracdes pré-definidas para execugao de tarefa recorrente.
Retorno programado: continuidade previamente definida apds a pratica do ato.

Rotina gerencial: conjunto de atividades periddicas de leitura, acompanhamento e revisio do
método.

CHECKLISTS OPERACIONAIS
28.1 Checklist de localizadores

O o fluxo estd representado por filas reais?
O haé localizadores genéricos demais?

0 ha duplicidades?

O a nomenclatura esta padronizada?

O existe rotina de revisiao e desativaciao?

28.3 Checklist de agendamento

O as hipoteses obrigatdrias foram definidas?
O O evento esta correto?

O a intimagao estd programada?

O 0 prazo esta coerente?

0O o localizador de destino foi indicado?

O ha remessa prevista, se necessaria?

28.4 Checklist de rotina gerencial

O a equipe 1¢ filas criticas diariamente?

0O héa reuniio breve semanal?

O os indicadores sdo conferidos mensalmente?
O as metas tém férmula de calculo?

O o método é revisto periodicamente?




29. CONCLUSAO

30.

A eficiéncia processual ndo depende apenas de fazer atos, mas de garantir que o processo

percorra, de forma continua e previsivel, um fluxo bem desenhado.

O eproc oferece instrumentos suficientes para que a unidade judicidria avance de um modelo
reativo, fragmentado e dependente de memdria humana para um modelo orientado por fluxo,

padronizacao, continuidade e leitura gerencial do acervo.

Quando localizadores tornam o acervo legivel, preferéncias tornam a execucdo estavel,
agendamento evita que o processo desapareca e rotina gerencial converte dados em acdo, a

unidade alcanca patamar superior de maturidade institucional.

O objetivo deste guia é justamente apoiar essa transformac¢do: ndo apenas ensinar a operar
funcionalidades, mas contribuir para que o sistema seja utilizado como infraestrutura de gestao

judiciaria qualificada.

Em sintese

A eficiéncia processual nao depende apenas de fazer atos, mas de garantir que o processo
percorra, de forma continua e previsivel, um fluxo bem desenhado.

ANEXOS DE USO GERENCIAL

Os anexos de uso gerencial podem reunir, conforme a necessidade da unidade:
® modelos de quadro de diagnose;
® modelos de PEUJ;
® modelos de PAG;
o férmulas de calculo de indicadores;
® roteiros de reunido de equipe;
® quadro de distribuicdo de responsabilidades;
® lista de preferéncias essenciais;

® checklists de revisao mensal.

A funcao desses anexos é transformar o guia em instrumento de uso cotidiano, e ndo apenas

em documento de consulta tedrica.



MAPA RAPIDO DE CONSULTA AO GUIA PRINCIPAL

Entender o problema estrutural
Traduzir o DPE em acdo concreta
Organizar localizadores
Padronizar documentos

Criar preferéncias

Implantar agendamento

Integrar o fluxo

Melhorar o trabalho entre gabinete e secretaria
Medir resultados

Tratar gargalos e paralisados
Implantar o modelo

Consultar roteiros e anexos

capitulos 3 a 5
capitulo 6
capitulo 7
capitulo 8
capitulo 9
capitulo 10
capitulo 11
capitulo 12
capitulo 13

capitulos 14 e 17

capitulos 19, 20 e 25

capitulos 28 a 30
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