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PROPOSTA DE APERFEICOAMENTO TECNICO PARA A
SECRETARIA UNIFICADA DE OEIRAS

Breve contextualizacdo e sintese do

problema

O projeto das  Secretarias
Unificadas (SU) no MPPI, iniciado em
2019, foi concebido com a finalidade de
aprimorar o apoio administrativo das
Promotorias, otimizar a for¢a de trabalho
€ organizar o servico para gerar resultados
para sociedade (MPPI, 2019). Atualmente,
¢ modelo consolidado no orgdo e foi
implementado em diversas comarcas do
interior do Estado, entre estas, na Sede de

Oeiras.

Partindo da premissa que as
secretarias sao fundamentais para apoio as
atividades finalisticas, e ainda que seja
necessario organizar o seu funcionamento
de modo que resulte em trabalho efetivo
para as Promotorias e para a sociedade
como um todo, considerou-se pertinente
realizar uma andlise organizacional do
setor, a fim de produzir levantamento da
situacdo e proposicdo de medidas de

intervencao.

Para tanto, utilizou-se literatura
que aborda a gestao publica sob uma otica
contraria a logica do mercado, tendo em
vista que esta ndo ¢ considerada adequada

quando se trata do setor publico, uma vez

que, no mundo contemporaneo, € preciso
ir além da boa administracdo e responder
os anseios e necessidades da sociedade,
(PAULA, 2005), promover equidade ¢ a
justica social, algo que nao ¢ contemplado
pelas teorias organizacionais pautadas no
gerencialismo (PYUN; GAMASSOU,
2018; COLAK, 2019). Outrossim,
entende-se que os valores e diretrizes da
instituicdo, voltados para a defesa da
ordem democratica e diretos dos cidadaos,
ndo sdo compativeis com uma gestdo
pautada somente pelos principios
gerencialistas.

Nesse cenario,
trabalhos de Andion (2012), Denhardt e
Denhardt (2000;2003), Denhardt e Catlaw
(2016), Paula (2005;2010; 2015) e Silva e

(2022),

apoiando-se nos

Santos realizou-se uma
interlocugdo entre as correntes teodrias da
Administragdo Publica Societal ¢ no Novo
Servico  Publico, cujos referenciais
advogam por uma gestao publica dialogada,
democratica, com participacao ativa dos
cidaddos e dos agentes publicos, que serviu

de base tedrica para pesquisa.
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Objetivo

Propor um conjunto de agdes para
discussdo e implementacdo a nivel de
secretaria, Promotorias de Justica da Sede
e oOrgaos de apoio da administragdao
superior, a fim de aperfeigoar as rotinas de
trabalho dentro do interesse técnico. E
importante que haja discussao prévia das
sugestoes de intervegdo, vez que 0 escopo
da pesquisa segue esse delincamento, bem
como os resultados indicam que
mudancas com entendimento e anuéncia

das partes tendem a ser bem-sucedidas.

Como a pesquisa foi feita?

A pesquisa foi desenvolvida tanto
com os servidores de secretaria (03
servidores, sendo 02 técnicos ministeriais
e 01 cedido da prefeitura) e com um
assessor de cada Promotoria. A andlise
situacional foi realizada por meio de
entrevistas individuais (posteriormente
transcritas), conversas informais com os
servidores de secretaria e dos gabinetes,
observacao direta das rotinas de trabalho
e leitura dos atos normativos que norteiam
o trabalho na secretaria (MPPI, 2019,
2016a, 2016b, 2018, 2019a, 2019b, 2022),
0 que contribuiu para coleta de multiplas

fontes.

Os dados foram analisados por meio

da analise tematica reflexiva, técnica
especialmente direcionada para pesquisas
qualitativas e que admite a subjetividade do
pesquisador. (BRAUN; CLARCKE, 2006;
2019; SILVA; BARBOSA; LIMA, 2020). A
conducgdo da analise considerou 06 etapas,
ndo necessariamente  sequenciais, que
possibilitaram a reflexdo a luz das entrevistas
e da pesquisa documental, em seus aspectos
emergentes ¢ latentes: familiarizagdo inicial
com os dados (textos, falas, percep¢des da
observagdo), identificacdo de padrdes nos
dados na forma de cédigos, agrupamento dos
codigos para criacdo de temas comuns,
revisdo dos temas iniciais, organizacdo dos
temas em relacdo aos discursos e producdo do

relatorio (BRAUN; CLARCKE, 2006; 2019).
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Principais resultados

Os resultados apontam que os

servidores possuem bom nivel de
autonomia, de autogestdo no trabalho, e
que o setor atende as demandas de forma
Os servidores

satisfatoria. possuem

profundo conhecimento das rotinas
(obtidos principalmente pela experiéncia),
sdo capazes de organizar as tarefas e
cumprir prazos sem o estabelecimento de
metas formais, além de distribuir as
demandas entre si de forma equitativa.
Percebeu-se  também  que  existe
colaboragdo mutua e que os servidores
possuem elevado senso de
responsabilidade, de modo que enxergam
o trabalho como parte do resultado

entregue para a sociedade.

De outro lado, constatou-se que o
quadro de servidores ¢ bastante reduzido,

0o que pode obstaculizar ou mesmo

paralisar o andamento do setor em caso de
eventos imprevistos como licenga saude
concomitante de mais de um servidor.
Ademais, percebeu-se que alguns
processos podem ser aperfeicoados, a fim
de promover agilidade as rotinas internas,
além de ser uma alternativa para aumento
do quadro de pessoal, que ¢ medica
estudada a longo prazo.

A vista disso, propde-se um
conjunto de medidas de curto, médio e
longo prazo, para mitigar o risco de
eventualidade, bem assim para auxiliar o
setor na atualizagdo de questdes
essecialmente técnicas, por ser a principal
lacuna de correcdo identificada pela
pesquisa. A iniciativa  beneficiara
diretamente os servidores da SU de Oeiras
e, indiretamente, os integrantes dos
gabinetes das Promotorias (Promotores,
servidores e estagiarios), que contardo
com apoio administrativo ainda mais

efetivo.
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RECOMENDACOES E PLANO DE ACAO

PARA
CURTO
PRAZO

Acao: Ativar area de trabalho SIMP da Secretaria Unificada e realizar
todos as movimentagcfes/ cumprimentos nesta.

Justificativa: A movimentacdo na area da secretaria unificada permite
extrair relatérios sobre entrada e saida de protocolos, movimentagcdo do
setor (que caracteriza produtividade), e outros dados que subsidiam as
acOes de setores como Recursos Humanos e Assessoria de Planejamento.

Partes interessadas: servidores de Secretaria;
Responsavel/ executante: Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo.
Canal de comunicacéo: sistema de chamados portalmppi.mp/assystnet

Acao: Desativar as areas de trabalho das Promotorias para os servidores
de secretaria;

Justificativa: Evitar movimentacdo da éarea de trabalho de forma
equivocada;

Partes interessadas: servidores de Secretaria;
Responséavel/ executante: Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo.
Canal de comunicacéo: sistema de chamados portalmppi.mp/assystnet

Acdo: Realizar o cadastro das informacg6es dos livros de procedimentos
no Sistema de Administracdo de Documentos (SAD).

Justificativa: Os livros utilizados em correi¢do séo confeccionados pela
secretaria em arquivo proprio. O sistema SAD pode ser utilizado para
esse fim, pois gera automaticamente sequéncia numérica de expedientes,
bem como possui campo especifico para escrita do conteGdo do
documento.

Partes interessadas: servidores de Secretaria, Promotores e assessores;
Responséavel/ executante: Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo.
Canal de comunicacéo: sistema de chamados portalmppi.mp/assystnet

Acdo: Realizar um controle de oficios Unico para todos envios da
secretaria. O sistema SAD pode ser utilizado para esse fim.

Justificativa: A organizacdo Unica permite extrair dados que retrataram
com mais fidelidade o trabalho que o setor realiza.

Partes interessadas: servidores de Secretaria, Promotores e assessores;
Responséavel/ executante: Servidores de secretaria;

Acéo: Utilizar o recurso do SIMP de notificacdo/ peticdo externa,;

Justificativa: O mecanismo permite que os servidores notifiquem a parte
direto do SIMP, além de permitir a juntada de documentos externa e
visualizacao dos documentos por pessoas externas habilitadas;

Partes interessadas: servidores de Secretaria e Diretor de Sede;

Responsavel/ executante: servidores de secretaria; necessario solicitar
habilitagdo no SIMP junto a TI.
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RECOMENDACOES E PLANO DE ACAO

PARA
MEDIO
PRAZO

Acéao: Implementar os modelos de despacho mandado;

Justificativa: O despacho com determinacdo de mandado elimina a
necessidade de confeccdo de oficio para assinatura do membro,
otimizando o fluxo de documentos e tramitacdo dos documentos. Dessa
forma, o servidor pode dar cumprimento e acompanhar os prozos a partir
de atos de oficio e devolver & promotoria somente o protocolo concluso
para novo despacho. De igual modo, é otimizado também o fluxo de
trabalho do gabinete, uma vez que o Promotor revisa e assina uma tnica
determinacdo que servira para todos os atos seguintes;

Partes interessadas/ executantes: servidores de Secretaria, Promotores
€ assessores;

Acdo: alterar o layout e mesas da sala da secretaria;

Justificativa: A sala da secretaria é pequena, de modo que ndo comporta
confortavelmente todos os servidores, situacdo agravada quando é
necessario realizar atendimento ao publico. Assim, trocar as mesas em
formato ‘L’ por mesas retas, bem como alterar o layout, pode ser medida
paliativa eficiente, até que se conclua a reforma prevista para 2023.

Partes interessadas: servidores de Secretaria, Diretor de Sede;

Responsavel/ executante: Profissional de arquitetura do MPPI;
Coordenadoria de Apoio Administrativo;

Canal de comunicagéo: Registro da solicitagdo por meio do SEI;

Acdo: nomear um estagiario de administracdo para a secretaria;

Justificativa: A secretaria conta apenas com 03 servidores, sendo que,
no afastamento de um, os demais restam sobrecarregados. Ademais, na
eventualidade de afastamento de 02 pessoas, 0 setor praticamente nao
tem como funcionar. A entrada de um estagiario mitigaria esses riscos.
Foi disponibilizada uma vaga no Gltimo processo seletivo, contudo, ndo
ha classificados. Pode-se solicitar abertura de edital para interessados
classificados em outras regides ou formalizar o pedido para o proximo
processo seletivo;

Partes interessadas: servidores de secretaria, Diretor de Sede;
Responséavel/ executante: Coordenadoria de Recursos Humanos;
Canal de comunicacéo: Registro da solicitacdo por meio do SEI;
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RECOMENDACOES E PLANO DE ACAO

PARA
LONGO
PRAZO

Acdao: destinar um cargo em comissao para a sede.

Justificativa: os servidores desempenham, além das funcgdes de
secretaria, atividades de assessoramento do Diretor de Sede e
organizagdo geral da sede, como solicitagdo de material de consumo,
manutencdo da sede, controle dos estoques, suprimento de fundos, entre
outros. Comarcas com porte similar, como Floriano, Campo Maior e
Piripiri, possuem um cargo em comissdo para destinar ao servidor que
desempenha essas atividades.

Partes interessadas: servidores de secretaria, Diretor de Sede;

Responséavel/ executante: Coordenadoria de Recursos Humanos;
Assessoria de Planejamento e Gestdo; Procurador Geral de Justica;

Canal de comunicagéo: Registro da solicitacdo por meio do SEI.

Acao: realizar relatorios periddicos do funcionamento da secretaria;

Justificativa: os relatorios servem de subsidio para 0 monitoramento e
consequente  aperfeicoamento  da  secretaria, inclusive para
redimensionamento da forca de trabalho, que um problema reiterado
durante a pesquisa. Sugere-se a realizacdo de comparativo com
secretarias de porte semelhante como Piripiri e Floriano.

Partes interessadas: servidores de secretaria, Diretor de Sede,
Coordenadoria de Recursos Humanos, Assessoria de Planejamento e
Gestao;

Responséaveis: Diretor de Secretaria;

Canal de comunicacgdo: Extracdo de relatérios do sistema SIMP com
posterior registro da solicitacdo por meio do SEI
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RECOMENDACOES E PLANO DE ACAO

SUGESTOES
~ PARA
ORGAOS DE
APOIO E
ASSESSORA
MENTO

Acdo: realizar reunibes periddicas entre a administragdo superior e
servidores para avaliacdo da secretaria unificada;

Justificativa: As reunides sdo necessarias para abrir o dialogo entre
a secretaria e as unidades de apoio, como forma de expor as
dificuldades e experiéncias exitosas de uma maneira mais efetiva;

Partes interessadas/ responsaveis: Assessoria de Planejamento e
Gestdo; servidores de secretaria.

Acdo: didlogo com o apoio administrativo para exposicao das
necessidades da sede;

Justificativa: foi abordado que existem dificuldades na realizacdo
dos servigos da sede, como consertos e pedidos de material, que
poderiam ser mitigados por meio de didlogo mais abrangente com o
setor de apoio administrativo, além da formalizacdo de apoios via
sistema;

Partes interessadas/ responsaveis: Coordenadoria de Apoio
Administrativo, Diretor de Sede e servidores de secretaria.
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