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DISPOSICOES PRELIMINARES

O Tribunal de Contas do Estado Rio Grande do Norte, na sessdo do Pleno realizada no
dia 21 de fevereiro de 2017, por meio da Decisdo Administrativa n® 3/2017-TC, aprovou o
Plano de Trabalho da Corregedoria para o biénio 2017/2018, o qual define, dentre as
atividades que seréo realizadas pela Corregedoria, os gabinetes dos Conselheiros como objeto
de correigdo ordindria referente ao exercicio de 2017.

Conforme previsto no calenddrio de atividades, foi realizada correi¢do no Gabinete do
Conselheiro Paulo Roberto Chaves Alves, no periodo de 28 a 30 de agosto do ano em curso,
obedecendo as fases e aos procedimentos estabelecidos na Resolugdo n° 001/2011 — TCE/RN,
de 27 de janeiro de 2011, que, ao disciplinar as atividades de correi¢do no 4mbito do Tribunal
de Contas do Estado do Rio Grande do Norte, dispde, em seu art. 7°, acerca das fases da
correi¢do a serem observadas, quais sejam, planejamento, execu¢fo € monitoramento.

Esta Corregedoria, durante a fase de planejamento, aferiu que o setor ndo possuia um
grande estoque processual (354 processos e documentos), razdo pela qual a prioridade de
atuagdo foi aferir a regularidade dos processos fisicos, por meio da utilizagdo de nova
ferramenta de controle de regularidade processual desenvolvida em conjunto com a Diretoria
de Informatica, e organizar o acervo de processos eletronicos, conforme metodologia a seguir
apresentada.

Além disso, foi instaurado o Processo Administrativo n°® 013329/2017-TC, nos termos
da Portaria n° 003/2017-GCCOR (Evento n° 2), no qual constam os principais documentos
relativos a correi¢do realizada, com o intuito de formalizar as a¢des previstas no Termo de
Designagédo de Atividades — TDA n° 003/2017-CORREG (Evento n° 4).

Por derradeiro, este Relatério Final tem o objetivo de apresentar as constatagdes € 0s
diagnosticos aferidos na atividade correicional para, entdo, oferecer as recomendagdes da
equipe de correi¢do, com o intuito de promover o aperfeicoamento dos procedimentos e da

atua¢@o do Gabinete correicionado.

1 Atos Preparatérios da Correicio

Durante a fase de planejamento, que ocorreu no periodo de 15/08/2017 a 24/08/2017,
de acordo com o Termo de Designagdo de Atividades — TDA n° 003/2017-CORREG, a

.
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equipe de correigdo realizou os atos preparatorios necessarios a execucdo da atividade
correicional, a seguir pormenorizados.

Inicialmente, foram elaborados questionérios, por meio do sistema informatizado
LimeSurvey, destinados aos servidores do quadro de pessoal do Gabinete, bem como ao
Conselheiro responsavel, com o escopo de colher informa¢des preliminares acerca das
condigdes de trabalho e funcionamento do setor (Eventos n° 6 e 7).

De posse dos dados levantados, a equipe de correi¢do consignou as informagdes sobre
a natureza e as caracteristicas da unidade no relatério de Exame Prévio (Evento n° 8) e
convocou reunido preliminar com os servidores designados por meio do Memorando n°
000045/2017 — CORREG (Eventos n° 09 ¢ 10), realizada no dia 24/08/2017, as 11h30min, na
sala da Corregedoria desta Corte de Contas, para as tratativas iniciais e a otimizacdo da
comunicagdo entre os setores envolvidos, apresentando também os principais focos de
atuagdo da atividade correicional (Evento n® 11).

Na etapa final de planejamento, foram definidas as propostas de atuagio, mediante
elaboragdo de Matriz de Planejamento (Evento n° 12), com enfoque em maximizar os pontos
fortes e explorar as oportunidades, bem como em minimizar os pontos fracos e mitigar as
ameagas, visando ao bom andamento da unidade, com qualidade, eficiéncia e tempestividade

dos servigos.

2 Execucio da Correi¢do Ordindria

A fase de execugdo, por sua vez, teve inicio com a reunido de apresentagio, conduzida
pelo Conselheiro Corregedor e pela Coordenadora Técnica da Corregedoria, realizada no dia
25/08/2017 no Gabinete correicionado, oportunidade em que foi entregue o Oficio n.°
003/2017-GCCOR (Evento n° 13), para apresentar a equipe de correi¢do, bem como solicitar
os préstimos do Conselheiro responsavel, no sentido de fornecer os subsidios necessarios ao
desempenho das fungdes pertinentes.

Registre-se que, com o escopo de formalizar o procedimento de correi¢do, o
Conselheiro Corregedor expediu a Portaria n® 003/2017-GCCOR, na qual definiu a suspensdo
da tramita¢do processual e do atendimento ao publico, no periodo de 28 a 29 de agosto do
corrente ano, por ocasido do inicio dos trabalhos, com a ressalva dos processos de carater

seletivo e prioritario, bem como daqueles que demandavam apreciagdo de medida cautelar, os
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quais deveriam tramitar regularmente. Nesse ponto, frise-se que, em razdo da necessidade de
servigo, a execugdo in loco se estendeu por mais um dia, tendo sido encerrada no dia 30 de
agosto do ano em curso.

Diante da aludida suspensdo e da necessidade de analisar o estoque processual
constante no Gabinete, esta Corregedoria mobilizou os servidores, a fim de realizar uma
andlise preliminar de todos os processos eletrdnicos, maior quantitativo do acervo no setor
(232 processos e documentos), mediante a utilizagdo da ferramenta de marcadores, a qual
permite a rapida identificagfio da providéncia a ser adotada.

Paralelo a isso, a equipe de correigdo atuou diretamente nos processos fisicos, por
meio da utilizagdo da nova ferramenta da Corregedoria, desenvolvida em conjunto com a
Diretoria de Informatica, para aferi¢do da regularidade de sua composigio e organizagéo (122
processos fisicos).

Encerrados os trabalhos in Joco, por meio da metodologia exposta, a equipe de

correi¢do obteve os resultados que serdo apresentados a seguir.

UNIDADE CORREICIONADA
3 Estrutura Organizacional

O Gabinete conta com 09 (nove) servidores, dentre eles 04 (quatro) efetivos do
TCE/RN sem cargo comissionado ou fungdo gratificada e 05 (cinco) cargos comissionados
exclusivos, todos sob a coordenagdo do servidor Cleber James Teixeira Cadé.

Em relagdo a distribui¢do quantitativa de cargos comissionados, verificou-se o
atendimento da padronizagdo estabelecida neste TCE/RN para os gabinetes dos Conselheiros,
qual seja, 02 (dois) cargos CC-2, 02 (dois) cargos CC-3 e 01 (um) cargos CC-4, sem que haja,
necessariamente, pertinéncia quanto as atividades desenvolvidas. Registre-se, ainda, que a

maioria dos servidores atua no turno matutino. Vejamos os graficos abaixo.
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= CC-2(2)
= CC-3(2)
= CC-4 (1)

« Ndo completo ou
Néo @ mostra (4)

44%

11%

= Manhé (5)
» Tarde (2)
» Intermediario (2)

56%

Acrescente-se, ademais, que o Gabinete correicionado, atualmente, ndo possui

estagiarios.

4 Constatacgdes sobre a Unidade Correicionada

4.1  Atividades desempenhadas pelos servidores

Em resposta ao Questionario elaborado pela equipe de correigdo, os servidores

indicaram quais atividades desempenham no Gabinete, conforme apresentado a seguir.

= Envio e recebimento de
documentos & processos (7)

= Inclusdo de dados na
érea restrita (S

= Apensamento e
desapensamento de
documentos & processas (6)

« Tnagem processual ()

= Gerenciamento de
memorandos (1)

« Andlise processual (6)
Elsberagio de despachos (&)

= Elaboracdo de votos (4)

« Elaboragdo de decisdes (2)

« Elaboragdo de resposta
3 *na'}(z)

» Elaboragio de
certidées (1)

= Remessa de rro:nsni para
a sessdo (inclusdo em
pauta) (3]
Controle de publicagies
no Diane Elxrlom(:gdo
TCERN (S)
Coordenagéo do setor (1)

= Outras (1)
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De acordo com tais informagdes, o desempenho de tarefas parece adequado ao
atendimento da demanda do Gabinete, no entanto, afere-se que ha servidores com actiimulo de
atividades, o que pode ocasionar sobrecarga de trabalho e consequente prejuizo a eficiéncia da
unidade.

Por fim, consigne-se que os servidores, de modo geral, informaram que nédo possuem
dificuldade no acesso e uso das ferramentas e dos sistemas eletronicos deste Tribunal,
conforme grafico colacionado a seguir.

= Sim (1)
= Néo (8)

4.2 Condicoes de trabalho

Em resposta ao Questionario, os servidores avaliaram, em sua maioria, positivamente
diversos aspectos referentes as condigdes de trabalho, dentre eles, o ambiente e o
relacionamento interpessoal, a iluminagdo, os materiais de expediente, a limpeza, o mobiliario
e a climatizag@o.

Registre-se que a equipe de correigdo convidou o arquiteto do Tribunal para realizar
uma visita ao Gabinete e elaborar proposta de reorganizagéo do espago relativo a assessoria e
a secretaria da unidade, no formato do projeto arquiteténico constante no Anexo I. Ressalte-
se, por oportuno, que a equipe de correigdo avaliou positivamente o formato e a organizagdo

Jé existentes.

4.3  Triagem processual

Inicialmente, constatou-se que o Gabinete ja desenvolvia um sistema de triagem de
processos fisicos, quando da entrada destes no setor, de maneira que os servidores da
secretaria os separavam de acordo com o orgdo julgador e, ap6s isso, um servidor designado

da assessoria efetuava a analise preliminar, com o intuito de separar aqueles que demandavam
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minutas de baixa complexidade daqueles em que a providéncia necessaria era a elaboragdo de
minuta de voto.

Nesse contexto, a0 mesmo servidor responsavel pela segunda etapa da triagem cabia a
elaboragdo dos despachos em sua integralidade, bem como das decisdes monocraticas, em
regra. Os processos restantes eram distribuidos entre os demais servidores, de maneira que um
servidor ficava responséavel por todos os processos relativos a matéria de atos de pessoal —
disciplina de maior incidéncia no Gabinete —, a0 passo em que restavam a cargo dos outros
dois servidores da assessoria os processos de matérias variadas, os quais eram objeto, ainda,
de revisdo pelo Coordenador da unidade.

Noutro diapasdo, quanto aos processos eletronicos, maior acervo do Gabinete (232
processos e documentos), ndo se verificou uma sistematica adequada de triagem, razio pela
qual o enfoque inicial da equipe de correi¢do foi aprimorar a andlise preliminar de tal estoque,
por meio da utilizagdo da ferramenta de marcadores, a fim de facilitar a identifica¢do das
medidas cabiveis, bem como a distribui¢do pertinente aos servidores.

Isso porque diversos processos eram distribuidos a algum servidor com determinado
marcador e ndo eram elaboradas as respectivas providéncias com brevidade, mesmo aqueles
de baixa complexidade, que ndo deveriam permanecer injustificadamente paralisados na
unidade.

Assim, foi sugerida a triagem de todos os processos eletronicos, com a otimizagio dos
marcadores ja utilizados, sendo possivel identificar aqueles que demandavam despacho
simples, os quais ficaram sob a responsabilidade de servidores da assessoria previamente
designados para pronta elaboragdo, de modo que, ao final da execugdo in loco (28/08/2017 a
30/08/2017) o Gabinete teve uma saida de 104 (cento e quatro) processos eletronicos.

Diante do cenério exposto, considerando que a triagem do acervo eletronico ficou sob
a responsabilidade dos servidores do Gabinete, esta Corregedoria atuou no estoque fisico da
unidade, no sentido de aferir a regularidade da composi¢do e organizagdo desses cadernos

processuais, mediante utilizagdo de ferramenta a seguir apresentada.

44  Controle da regularidade processual

Esta Corregedoria, em parceria com a Diretoria de Informética, desenvolveu uma

ferramenta eletronica de controle de correigdo, a qual permite registrar a regularidade da

.
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composi¢do e da organizagdo dos processos analisados durante a atividade correicional,
mediante a certificagdo da localizagdo de todos os apensados, quantidade de volumes e
paginacdo dos autos, bem como a identificagdio de eventuais inconsisténcias capazes de obstar
a adequada tramitac¢do do processo.

Tal ferramenta foi pioneiramente implantada durante a execugdo in loco da correigdo
no Gabinete do Conselheiro Paulo Roberto Chaves Alves (28/08/2017 a 30/08/2017), tendo
sido possivel realizar o controle de regularidade de todo o seu acervo processual fisico (122),
com a identificagdo de 20 (vinte) processos e/ou documentos em situagdo irregular, conforme

tela abaixo colacionada.

Editar P Fisi P EBlet Descrigdo Fisico Eletr Correigoes Restam Regulares | Irregulares  Setor

Al = “2} Correigia Ordindria - GCPRO 2017 122 122 102 20 GCPRO

Das 20 (vinte) irregularidades constatadas, 11 (onze) se referem a documentos ndo
localizados fisicamente no setor, ao passo em que as demais se tratam de inconsisténcias
diversas, as quais foram sugeridas providéncias em fichas individualizadas, pormenorizadas

no relatorio constante no Anexo II.

4.5 Produtividade do setor até o inicio da correicio

A equipe de correi¢do realizou um levantamento, por meio do sistema de
acompanhamento processual deste Tribunal, referente a tramitagéo de processos no Gabinete
do Conselheiro Paulo Roberto Chaves Alves, a fim de atestar a produtividade da unidade.

Para tanto, foi utilizado como pardmetro o periodo compreendido entre o dia
09/01/2017 até o dia imediatamente anterior a execugo in loco da correigdo (25/08/2017), do
qual se aferiu uma entrada de 2.702 (dois mil setecentos e dois) processos € documentos ¢

uma saida total de 3.180 (trés mil cento e oitenta), conforme se demonstra abaixo.
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Més/Ano Entrada Saida
01/2017 190 149
02/2017 359 306
03/2017 367 659
04/2017 434 598
05/2017 379 421
06/2017 339 325
07/2017 422 286
08/2017 212 436
TOTAL 2.702 3.180

B ENTRADA
[ SAIDA

A

A A
P R

&

CONCLUSOES

Diante de todo o exposto, em arremate aos dados coletados durante a correigo,
elencam-se as seguintes conclusdes:

1) As atividades desempenhadas pelos servidores ndo correspondem, integralmente, ao
que foi informado por eles no Questiondrio elaborado pela equipe de correigdo, o que
ocasiona uma sobrecarga de trabalho sobre alguns servidores que acumulam fung¢des de
variados graus de complexidade e o mau aproveitamento dos demais.

2) No que tange a coordenagfio da unidade, aferiu-se que o servidor responsavel atua na
gestdo administrativa do Gabinete e desempenha a revisdo das minutas de voto elaboradas,
sem, no entanto, realizar o controle da distribui¢do equitativa de atividades entre os demais

servidores por meio do estabelecimento de metas individuais de produtividade.
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3) Os processos fisicos possuem sua localizagdo informada corretamente no sistema
virtual e contam com uma organizag&o satisfatoria nas estantes e prateleiras.

4) Constatou-se que a triagem ja realizada pelos servidores da secretaria nos processos
fisicos, na medida em que estes chegavam a unidade, ndo aperfeigoava a produtividade do
setor, uma vez que, tdo somente, separavam os processos de acordo com o 6rgdo julgador,
ficando a cargo de apenas um servidor designado da assessoria efetuar a andlise preliminar,
bem como elaborar todas as minutas identificadas como de baixa complexidade, tais como
despachos e decisdes monocraticas. Os processos restantes eram distribuidos entre os demais
servidores de acordo com as matérias definidas como de sua responsabilidade, sem,
necessariamente, contar com a devida triagem por complexidade e fase processual.

5) Quanto aos processos eletrdnicos, ndo se verificou um efetivo sistema de triagem, uma
vez que grande parte do estoque ndo possuia a pertinente identificagdo por meio de
marcadores. Ademais, constatou-se uma insatisfatoria distribui¢do eletrénica de processos a
alguns servidores, ainda que com uso de marcadores, uma vez que ndo eram elaboradas as
respectivas providéncias com brevidade, ocasionando uma paralisagdo indevida de processos
no setor, notadamente no que se refere a processos que demandam elaboragdo de minutas de
baixa complexidade.

6) Constatou-se que o Gabinete possuiu um aumento de produtividade no primeiro
semestre de 2017, com uma melhora do quantitativo de processos levados a julgamento (uma
média de 900 processos), o que contribuiu para redugio significativa do acervo processual da
unidade.

7) Verificou-se, de maneira geral, a regularidade dos processos constantes fisicamente no
Gabinete, confirmando-se o panorama previamente apresentado, no sentido de que os
cadernos processuais sdo recebidos na unidade, tdo somente, quando certificadas a sua devida

composi¢do e organizagdo.

RECOMENDACOES

Considerando a situagdo especifica do Gabinete correicionado e as conclusdes

anteriormente apresentadas, recomenda-se a adog¢do das seguintes providéncias:

www.tce.rn.gov.br
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1) Reformular a distribuigdo de atividades, de forma a abranger os servidores de maneira
equitativa, evitando, assim, a sobrecarga de trabalho.

2) Habilitar os servidores, que ndo participam da elabora¢@o de minutas de despacho e de
voto, por meio de compartilhamento de informagdes e conhecimentos, para que fiquem aptos
a desenvolver atividades corriqueiras de administragdo e de secretaria, a exemplo de: triagem
processual, inclusdo de informa¢des no sistema informatizado, acompanhamento de
publicagdes no Diario Eletronico do TCE/RN, realizagdo de apensamentos e
desapensamentos, envio e recebimento de processos € documentos, inclusdo de processos em
pauta para julgamento, dentre outras.

3) Com o escopo de promover a distribui¢cdo equitativa de atividades e diante do reduzido
estoque processual do Gabinete, que ndo demanda uma for¢a tarefa de produtividade,
considerar o estabelecimento de uma produtividade semanal minima diferenciada por
servidor, especialmente focada na redugdo do maior quantitativo da unidade, atinente a
matéria de atos de pessoal, contando com a participacdo, sempre que possivel, de todos os
assessores responsaveis pela elaboragdo de minutas de voto no setor. Para tanto, estabelecer
uma produtividade semanal minima de 6 (seis) minutas de voto para o servidor ja responsavel,
tdo somente, pela matéria de atos de pessoal, a0 passo em que cabe estabelecer uma
produtividade semanal minima de elaboragdo de 04 (quatro) minutas de voto de matérias
variadas. Ressaltando-se, outrossim, que deve ser priorizada a meta mista, nesse caso,
observar a elaboragdo de 3 (trés) minutas de voto de matéria de atos de pessoal cumulada com
2 (duas) minutas de voto de matérias diversas.

4) Considerando a paralisa¢do indevida de um montante significativo de processos que
demandam a elaborag¢do de minutas de baixa complexidade e com o escopo de equilibrar a
distribuicdo de atividades, designar outro servidor para colaborar com a servidora ja
responsavel pelo desempenho de tal atividade. Nesse contexto, sugere-se a participagdo do
coordenador da unidade, notadamente na elabora¢do de minutas de despachos de maior
complexidade ou que demandem conhecimento juridico, o que contribuiria para a celeridade
da produgdo e evitaria a sobrecarga de trabalho dos demais servidores que ja possuiriam
metas especificas, nos termos estabelecidos no topico anterior.

5) Implementar o uso, pelos servidores da secretaria, da ficha de triagem, constante no

Anexo III, para anélise preliminar dos processos ¢ documentos, quando da sua entrada no
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Gabinete, com a identificagéo das informagdes gerais dos cadernos processuais. Em seguida,
0s autos seriam submetidos a uma segunda etapa de triagem, na sala da assessoria, a cargo da
servidora designada, para fins de identificagéio da providéncia cabivel e alocagdo dos cadernos
processuais nas estantes e prateleiras, de acordo com critérios de complexidade, matéria e fase
processual.

6) Otimizar o uso da ferramenta de marcadores para melhor identificagio da providéncia
cabivel nos processos eletrdnicos, bem como desenvolver um melhor controle da distribui¢do
virtual de processos e documentos aos servidores, de modo a garantir a elaboragio da minuta
pertinente com maior brevidade.

7) Promover o arquivamento dos memorandos eletrdnicos que ja foram objeto de analise
e adogdo das providéncias pertinentes.

8) Aplicar as providéncias sugeridas em fichas individualizadas, apostas nos processos e
documentos fisicos, nos quais foram identificadas inconsisténcias, que restam pormenorizadas
no relatorio constante no Anexo II. Ressalte-se que, quanto aos documentos ndo localizados
fisicamente no setor, recomenda-se o envio eletrdnico ao setor “arquivo de processos nio
localizados do Gab. Cons. Paulo Roberto (ARQNLGCPRO)”.

9) Adotar, caso haja pertinéncia, as propostas constantes no projeto arquitetdnico

elaborado pelo arquiteto desta Corte, para a reorganizagio do espaco fisico do Gabinete.

Por fim, registre-se que todas essas recomendagdes, considerando o disposto no art. 23
da Resolugdo n® 001/2011-TCE/RN, serdo monitoradas pela Corregedoria, com vistas ao seu

total cumprimento.

Natal/RN, 22 de novembro de 2017.

e

Marise Magaly Queiroz Rocha
Coordenadora da GOrregedoria

]
Carlos Thompson LCosta Fernandes
Conselheirg Corregedor
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ANEXO I1

RELATORIO DE CONTROLE DE
REGULARIDADE PROCESSUAL

Correi¢ao Ordinaria no Gabinete do Conselheiro
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