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Correigao Ordinaria n2 2014.02.01.001292-3
Orgao Correicionado: Setores Administrativos da se¢do Judicidria de Vitoria - ES

RELATORIO

A Secao Judiciaria do Espirito Santo possui uma estrutura administrativa organizacional extensa
e complexa englobando a Direcdo do Foro, a Secretaria Geral e os Nucleos, subdivididos em
Coordenadorias e Secdes, que se encontram localizadas na Sede Administrativa da Secao
Judiciaria, na cidade de Vitdria.

Tendo em vista a amplitude da estrutura administrativa da Secdo Judicidria, optou a equipe do
setor de correicdo por dar atencdo especial aos setores da administracdo mais diretamente
afetos a atividade fim, com capital importancia para o alcance das Metas estipuladas pelo CNJ,
bem como para o alcance da Missao institucional da Primeira Instancia.

Assim, foram objeto da correi¢ao:
. Nucleo de Controle de Mandados (NCM) e Secdo subordinada;
Nucleo de Distribuicdo e Secdes subordinadas;
Nucleo de Apoio Judicidrio (Contadoria e Primeiro Atendimento do Juizado Especial);

1. COORDENADORIA JURIDICA (CJU):

1.1. Atribuicoes
Fornecer a Administragao da Sec¢do Judicidria os subsidios juridicos necessarios a motivagao de
suas decisGes e a execucdo de seus atos para garantir fiel observancia aos principios

constitucionais e legais da Administracdo Publica, realizando a andlise juridica dos processos
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administrativos (contratos, convénios e pessoal), instruindo-os com parecer juridico e/ou outras
informacdes.

Conforme questiondrio de autoinspecao foi assim relatado e posteriormente constatado pela
equipe de correig¢ao:

1.2. Lotagao

10648 - DIANA BRANDAO MAIA MENDES DE SOUSA
10699 - GELCIANE RAMOS ALVES

10367 - MARGARETH SANTOS ROCHA

Estagiario — ensino superior:

JAILSON PEREIRA CJU

1.3. Frequéncia

O controle de frequéncia dos servidores é feito por meio de Livro de Ponto.

O controle de frequéncia do estagidrio é feito por meio de encaminhamento mensal de
expediente via SIGA para o NGP.

1.4. Organizagao: pastas e/ou pastas no Drive-Q, etc

O 6rgdo conta com pasta no Drive T.

Dentro da mesma, ha pastas pertinentes a cada servidor/estagiario, onde armazenam suas
producdes individuais, pesquisas e demais documentos pertinentes ao bom andamento dos
Servigos.

O érgdo nado conta com pastas fisicas.

1.5. Balcao de Entrada (expedientes varios)

O Balc3do de Entrada do érgdo é composto de meio eletrénico e fisico.

O Balcdo de Entrada eletronico é composto, primordialmente, de expedientes e processos
administrativos encaminhados via SIGA e/ou e-mail, respondidos pela mesma via de
encaminhamento.

Ja o Balcdo de Entrada fisico é composto de processos administrativos fisicos, igualmente
respondidos pela mesma via.

OBS: Foi apresentado um projeto de proposta de reestruturaciao da Coordenadoria Juridica, o
qual é acostado aos autos do processo de correigao.

2. NUCLEO DE SEGURANGCA E TRANSPORTE (NST):
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2.1. Atribuicdes

Supervisionar, controlar, fiscalizar e realizar os servigos essenciais de segurancga, vigilancia,
portaria e transporte, adotando medidas adequadas, como escalas, plantdo em fim de semana e
rondas, para resguardar a seguranca pessoal dos magistrados e servidores.

2.2. Setor(es) Subordinado(s):
Secdo de Vigilancia e Transporte — SETRAV.

Subordinagdo: DIRECAO DO FORO.
Conforme questiondrio de autoinspecdo foi assim relatado e posteriormente constatado pela
equipe de correigao:

2.3. Lotacao

O Nucleo de Seguranca e Transportes possui em seu quadro 24 servidores, sendo um agente de
portaria, um analista judicidrio e os demais sdo agentes de seguranca e transporte. Ndo existem
estagiarios lotados no Nucleo. O Nucleo possui uma Segao de Transporte e Vigilancia (SETRAV).
Operacionalmente, existem subdivisdes do Nucleo em Grupo Especial de Seguranca - GES,
SETRAV (administrativo/gestdo), Setor operacional de transporte e Setor operacional de
monitoramento e vigilancia.

Lotagdo

15011 - ANTONIO JOSE DRUMOND
10125 - CLOVIS DE LEMOS SCHMILDES
10053 - EDILSON CARLOS VIDAL
10315 - EDNO RICARDO BORGO
10025 - JONAS RODRIGUES DA SILVA

SECAO DE TRANSPORTE E VIGILANCIA

10241 - JULIO CEZAR GADIOLLI FABRIS (TRANSPORTE)
15139 - LUIZ CARLOS BARROSO

10101 - PAULO ROBERTO DE MORAES

10613 - WILKILANE GUTLER DE PAULA

10337 - ALOISIO MANOEL OLIVEIRA DIAS

10611 - ANDRE LOPES DE RESENDE

15009 - ANTONIO CEZAR PENHA DOS ANJOS

10195 - CARLOS FREDERICO VOGEL PENNA

10048 - CARMELIO AFONSO DOS SANTOS

10295 - CLEBER ROBERTO TEIXEIRA NEVES 2
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15086 - HELIO DE CASTRO TEIXEIRA JUNIOR

10282 - JOAO ATILA LIBARDI SOUZA PINTO

10263 - JOAO ROBERTO ROCHA

10311 - JOSE AUGUSTO MAGNAGO

10417 LUIZ FERNANDO ANDRADE NASCIMENTO

10128 ROGERIO DO NASCIMENTO SIQUEIRA

10574 SERGIO ALVES VIEIRA SECAO DE TRANSPORTE E VIGILANCIA
15033 WELDO FREIRES

2.4. Controle de frequéncia de servidores e terceirizados

O controle de frequéncia dos terceirizados (vigilantes e recepcionistas) é realizado diariamente,
respectivamente, através de ponto eletronico e livro ponto.

O controle de frequéncia dos servidores é realizado através de livro ponto.

2.5. Fiscalizacao de contratos de servigos terceirizados

A fiscalizacdo de contratos dos servigos terceirizados de vigilancia armada da Sede e das
Subsecbes da SJES e do servico de recepcdo na Sede da SJES é realizada pela SETRAV
(administrativo/gestdo), com a participacdo de dois servidores: o gestor do contrato, servidor
Rogério do Nascimento Siqueira, e o supervisor da Secao, servidor André Lopes de Resende.

O contrato de vigilancia armada abrange a Sede e as Subsecdes da SIES, possuindo atualmente
80 vigilantes efetivos.

2.6. Vigilancia e seguranca de bens e pessoas

Os servicos de vigilancia e seguranca patrimoniais (bens mdveis e imdveis) e de pessoas sao
terceirizados, estando o respectivo contrato sob gestdo da SETRAV. O reduzido quadro de
agentes de seguranga ndao permite que esses servigcos sejam executados diretamente pela Se¢do
Judiciaria, sem a terceirizagao.

2.7. Organizacao: pastas e ou pastas no Drive-Q, etc.

Com a implantacdo dos processos administrativos eletronicos passou-se a digitalizar os
documentos importantes para facilitar o acesso aos arquivos e a sua tramitacdo no

SIGA.

As pastas fisicas diminuiram expressivamente, enquanto os arquivos digitais aumentaram muito.

2.8. Balcdo de entrada (expedientes varios)
O balcdo de entrada no SIGA é acessivel a todos os servidores lotados no Nucleo, sendo que os
mesmos podem receber os expedientes e despachar.
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2.9. Livro de reclamagoes

Ha, em todas as portarias, livro de ocorréncias, livro de registro de entrada e saida de servidores
fora do horario de expediente e livro de registro de entrada e saida de funcionarios terceirizados
fora do horario de expediente.

N3o ha livro de reclamacdes.

2.10. Condigdes do prédio

Com a edicao das Resolugdes n2 104 e n? 176, do CNJ, tangentes a Seguranca Institucional, foram
efetivadas varias aquisicdes de equipamentos, tais como: instalacdes de cameras nas areas
externas e internas do prédio, detectores de metal, Scanner de Raios-X, sala de monitoramento
etc.

2.11. Existéncia de carceragem

Existe uma Unidade Carceraria no Prédio Sede, sendo composta de 02 celas, medindo cada uma
7,73m?2. Compdem ainda a unidade: Sala de Reconhecimento, Sala de Entrevista e uma érea de
recepcao de escolta.

2.12. Controle de armas, detec¢ao de metais, acautelamento de armas

O controle de armas é realizado seguindo as diretrizes das Resolucdes n? 104 e n? 176, do CNJ,
além do que apregoa o art.2 32, da Lei 12.694/2012.

O publico em geral é submetido ao detector de metais. Ao passar pelo detector, caso soe o
alarme, o usuario é orientado pelo Agente de Seguranca a depositar todo o metal em uma mesa
prépria.

Estando armada, e apds apresentar os documentos de registro e porte da arma, a pessoa é
acompanhada por um agente até a sala de acautelamento de armas. L3, ele serd orientado a
guardar a arma em um armario. Antes de guarda-la, o mesmo devera gerar uma senha que abrira
o invdlucro, propiciando que somente o usudrio tenha acesso a sua arma, gerando, assim,
conforto e confiang¢a no procedimento.

2.13. Sistema de combate a incéndios (extintores, fiscalizagao e controle)

Ha Sistema de Combate a incéndio, além de agentes Brigadistas, orientados pelo Corpo de
Bombeiros Militar do ES. A fiscalizacdo e o controle sdo feitos diariamente, seguindo o Manual
Didrio de Andlise de Risco e Vulnerabilidades.

2.14. Arredores (transporte/seguranga/estacionamento)

Toda a drea perimetral é monitorada. Quanto ao transporte, atualmente ha 32 veiculos na frota
oficial, sendo 11 de Transporte Institucional e 21 de Servico.

No que se refere a Seguranca, atuam diretamente 10 agentes, sendo 05 do Grupo Especial de;



PODER JUDICIARIO B
TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 22 REGIAO

Seguranga-GES, sendo esse um Grupo de Pronta Resposta.

O estacionamento interno é provido de 287 vagas, sendo distribuidas da seguinte forma: 53
destinadas a veiculos da JF e Magistrados e 234 destinadas aos servidores.

O estacionamento externo é provido de 64 vagas, assim distribuidas: 20 para a OAB, 06 para
estacionamento de motos, 04 para uso por idosos, 02 para DF, 03 para uso de funciondrios das
Agéncias Bancdrias, e 29 para o publico externo.

3. NUCLEO DE CONTROLE INTERNO (NCI):

3.1. Atribuicdes

Coordenar os atos de procedimentos do controle de gestdo contabil, orcamentaria, financeira e
patrimonial e de pessoal, promovendo o controle, a auditoria e a fiscalizagdo de processos e
procedimentos administrativos no ambito da Sec¢do Judicidria do Espirito Santo.

3.2. Setor(es) Subordinado(s):

Secdo de Andlise Contdbil — SEACON;

Sec¢do de Andlise e Verificagdo — SEAVE.

Subordinagdo: DIRECAO DO FORO.

Conforme questiondrio de autoinspecdo foi assim relatado e posteriormente constatado pela
equipe de correigao:

3.3. Lotagao
NUCLEO DE CONTROLE INTERNO
10020 - MEROISA FONSECA DE SOUZA COSTA

SECAO DE ANALISE E VERIFICACAO

15039 - MARIA APARECIDA BARALDI DE OLIVEIRA
10649 - VANESSA GASPARINI CORSINI

10758 - BRENO NUNES MAGNAGO

SECAO DE ANALISE CONTABIL

10714 - FABIO SANTOS TREVISAN
10281 - MARCIO JERRY MARCHESI REIS
Estagiario

FELIPE MARTINS COUTO NCI/SEAVE

3.4. Controle de frequéncia
O controle de frequéncia dos servidores é realizado por Livro de Ponto. Ja a frequéncia do

estagidrio é controla da por Folha de Ponto. 6
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3.5. Organizacao: pastas e ou pastas no Drive-Q etc.

Existem pastas fisicas com informacdes da drea de pessoal, para consulta esporadica a legislagbes
antigas, por ocasido de analise de revisGes/concessdes retroativas.

Neste caso, ndo pode ser observada a tabela de temporalidade. Devemos dispor do histdérico de
legislagdes que tratam de determinado assunto.

As pastas virtuais se destinam ao armazenamento de legislagao, pareceres, analises diversas,
papéis de trabalho, formularios, controle de contratos, modelos de check list, etc.

3.6. Balcdo de entrada (expedientes varios)

Os expedientes tramitam exclusivamente por meio do sistema SIGA.
Processos Fisicos ainda existentes tramitam por meio do sistema GeDoc.
Processos Virtuais tramitam por meio do sistema SIGA.

4. NUCLEO DE DISTRIBUICAO (NDI)1:

4.1. NUCLEO DE DISTRIBUICAO
Coordenadora: ANA CARLA MARQUES DOS SANTOS BELMIRO
(10244)

SECAO DE DISTRIBUICAO CIiVEL E CRIMINAL
MARIA DE JESUS NINKE ARAUJO (10146)
RENATA SIMON FERNANDES (10538)

SECAO DE DISTRIBUICAO DOS JEFS E EXECUCAO FISCAL
AILTON DE MARTIN ALVES (10159)
SILVANA LUCIA BRASELINA RODRIGUES (10689)

SECAO DE PROTOCOLO INTEGRADO, CERTIDOES E DIGITALIZACAO

HELIO MARTINS DE ANDRADE (10622)
MARIA JOSE SECCO LIBARDI (10313)

SECAO DE CARTAS E VIDEOCONFERENCIAS
ELIANE CRISTINA BAZAGLIA SANCHES (15145)

. A Resolugdo TRF2-RSP-2014/00026, de 31/10/2014, extinguiu as Se¢des de Digitalizagdo (SEDIGI) e de Protocolo Integrado e
Certiddes (SEPRIC), ambas subordinadas ao Nucleo de Distribuigdo (NDI), e criou as Secdes de Protocolo Integrado, Certiddes e

Digitalizacdo (SEDIP) e de Videoconferéncias e Cartas (SEVIC), ambas também subordinadas ao NDI.
7
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SUELI MARIA DA SILVEIRA MELO (15082)
Estagiarios — ensino médio: 12

Estagiarios — ensino superior: 02
EDUARDO BENEVENUT CHEQUER SOARES NDI/SEDIC
MARIO CAETANO CONOPCA NDI/SEDIJEF

4.1.1. SituagOes de prevencao
Quando apontada pelo advogado, realizam o encaminhamento preliminar da peticao ao juizo
referenciado, na forma do art. 310 da Consolidagao de Normas.

4.1.2. Medidas de urgéncia

Além daquelas decorrentes de pedido expresso da parte, existe no setor uma tabela de assuntos
qgue, em tese, justificam a distribuicdo com urgéncia. Nesse sentido, foi apontada falha no
Sistema Apolo, que ndo possui identificador para demandas de tal natureza.

4.1.3. Controle de frequéncia
O controle de frequéncia é realizado diariamente e de forma regular, sendo que os livros se
encontram localizados nas respectivas Se¢des que compdem o Nucleo.

4.1.4. Fiscalizagao de contratos de servicos terceirizados
N3do ha contrato de terceirizados sob a gestao do Nucleo. A digitalizacdao é realizada por equipe
de estagiarios com maquinario préprio.

4.1.5. Organizagao: pastas e ou pastas no Drive-Q, etc.
Os arquivamentos ocorrem em pastas fisicas, observando sempre a obrigatoriedade e
resguardando pegas que se mostram importantes.

4.1.6. Balcao de entrada (expedientes varios)
Em se tratando de expedientes varios, ha cinco tipos diferentes, quais sejam, FISICOS
(CORREIQS), SIGA, MALOTE DIGITAL, ENTREGAS PESSOAIS e e-mail’s.

4.1.7. Sindicancias/reclamagées
Nos termos do que foi informado pela coordenadora do nucleo ndao ha quaisquer sindicancias e
nem quaisquer reclamacdes no livro de reclamacdes do setor.
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4.1.8. Quantidade de processos distribuidos

De acordo com dados estatisticos extraidos do Sistema Apolo em 25/11/2014, no periodo de
25/05/2014 até 25/11/2014, constatou-se a distribuicdo de 4.156 processos, inclusive as
redistribuicGes de qualquer tipo.

4.1.9. Questoes, sugestoes, reclamagodes e duvidas do nucleo

Em decorréncia da entrevista inicialmente prestada pela coordenadora do nucleo e,
posteriormente, também prestada pelas supervisoras da SEDIJEF e SEDIC, foi sugerido pela
equipe de Correicdo desta Corregedoria Regional que todas as questdes ventiladas fossem
registradas por escrito e encaminhadas para serem anexadas ao presente relatdrio de correicdo
ordinaria, até mesmo em razao da quantidade e complexidade das mesmas.

Nesse diapasdo, as servidoras entrevistadas enviaram por escrito questdes, sugestdes,
reclamacdes e duvidas relativas ao nucleo com o intuito de que sejam tomadas providéncias, por
esta Corregedoria, a fim de solucionar os problemas apontados. Tais pondera¢des encontram-se
anexadas ao presente relatério de correicdo (ANEXO1).

4.2. SEDIJEF — SECAO DE DISTRIBUICAO DOS JEF’S E EXECUGAO FISCAL

Supervisora: Silvana Lucia Braselina Rodrigues

Composicao:
Silvana Lucia Braselina Rodrigues
Ailton de Martin Alves

Observagoes:

Fisicamente os processos sdo separados e alocados nas estantes conforme a chegada e sempre
de cima (mais recentes) para baixo (mais antigos na sec¢do) e da esquerda (mais recentes) para
direita (mais antigos).

Registre-se que no dia 04/12/2014, n3o obstante a grande demanda de processos fisicos de
execucdo fiscal (classe 3000) que migraram extraordinariamente da Comarca de Guarapari/ES
para a Secdo Judicidria de Vitéria/ES (foram 1.931 execucdes fiscais até o dia 02/12/2014), por
conta da LC n2. 788 (estadual), de 20/08/2014, as execucdes fiscais mais antigas no setor foram
recebidas da SEPEX no dia 26/11/2014 (v.g., execugdo fiscal numero 0010420-
16.2014.4.02.5001).
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4.3. SEDIC — SECAO DE DISTRIBUICAO CIVEL E CRIMINAL

Supervisora: Renata Simon Fernandes
Composicao:

Renata Simon Fernandes

Maria de Jesus Ninke Araujo

Observagoes:

Fisicamente os processos sdo separados e alocados nas estantes conforme a chegada e sempre
de cima (mais recentes) para baixo (mais antigos na se¢do) e da esquerda (mais recentes) para
direita (mais antigos) e, ainda, por matéria, ja que as trés prateleiras superiores costumam alocar
0s processos civeis e as trés prateleiras inferiores os processos criminais.

Registre-se que no dia 04/12/2014, foi observado que os processos fisicos criminais ha mais
tempo na SEDIC foram remetidos para o referido setor na data de 01/12/2014 (v.g., 0s processos
de numero 2014.02.01.007066-2, 0011972-84.2012.4.02.5001, 0008365-97.2011.4.02.5001 e
0008522-65.2014.4.02.5001). Foi verificada, ainda, também por amostragem, o recebimento
pela SEDIC, em 03/12/2014, de oito processos criminais da 12 Vara Criminal através da guia ne.
2014.001639.

Verificou-se, finalmente, no setor em questao, que os processos fisicos civeis ha mais tempo na
SEDIC sdo os processos de numero: 0000759-04.2000.4.02.5001, remetido em 14/11/2014;
0016926-91.2003.4.02.5001, remetido em 28/11/2014; e, 0002360-54.2014.4.02.5001, remetido
em 01/12/2014).

4.4. Setor de Distribuicdao e Execugao de Certidoes

4.4.1. AtribuigOes:

Distribuicao Civel e Criminal

1. Atender a advogados, partes, Ministério Publico, Policia Federal e publico em geral que
requeiram esclarecimentos acerca dos procedimentos da Secao, prestando informacgdes, quando
solicitadas;

2. Executar as atividades relativas a conferéncia, recebimento e protocolo das peti¢des iniciais
criminais apresentadas no Balcdo de Atendimento;

3. Receber os inquéritos da Policia Federal para registro;

4. Coordenar e executar a analise e classificacdo das peti¢des iniciais protocoladas, bem como

promover a inclusdo ordenada dos dados processuais no sistema de computacdo eletronica,
10
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submetendo os casos omissos a apreciagdao do MM. Juiz Federal Distribuidor;

5. Zelar pela verificagdo das prioridades das demandas, distribuindo-as com preferéncia;

6. Em casos de requerimento de distribuicdo por dependéncia, submeter a analise do juizo
supostamente prevento e distribui-las apds seu retorno, nos moldes do comando judicial;

7. Responder oficios e expedientes internos aos diversos érgaos solicitantes e a propria Justica
Federal em matéria afeta a sua area;

8. Submeter expedientes diversos a apreciacdo do MM. Juiz Federal Diretor do Foro, quando
necessario;

9. Conferir e receber processos fisicos encaminhados pelos juizos para quaisquer alteracées;

10. Efetuar modificacdes diversas nos dados cadastrais dos processos (fisicos e eletronicos)
atendendo a despachos/decisdes, com observancia das normas vigentes

(Provimentos do Tribunal), e em caso de entendimento de incompatibilidade da determinacao
com alguma norma, aponta-la e suscitar a incompatibilidade e/ou impossibilidade de
cumprimento submetendo-a ao juizo para nova analise da situacdo;

11. Dar baixa nas a¢Ges criminais e em eventuais execucdes provisorias civeis, bem como emitir
as respectivas etiquetas apondo-as nos autos; emitir as guias de remessa apropriadas para os
processos com baixa; conferir as guias de remessa dos processos baixados;

12. Encaminhar as iniciais bem como incidentes processuais ja cadastrados as respectivas Varas
Civeis e Criminais da capital desta Secdo Judicidria. Em se tratando de processos fisicos fazé-lo
por meio de guias de encaminhamento processual, emitidas pelo préprio sistema;

13. Encaminhar os autos com apontamento de possivel prevencdo as Varas correspondentes, de
acordo com o sistema informatizado sempre acompanhados dos respectivos termos de
prevencao e, em alguns casos, os termos de informac¢ao emitidos automaticamente pelo préprio
sistema;

14. Providenciar, sempre com observancia aos despachos dos magistrados, a modificacdo,
cancelamento e inclusdo de partes, bem como a redistribuicdo de processos;

15. Emitir e controlar o encaminhamento dos Termos, Atas de Distribuicao, Etiquetas e outras
pecas referentes aos processos distribuidos, redistribuidos e retificados, encaminhando-os as
Secretarias das Varas Federais por meio de guias préprias;

16. Receber as correspondéncias e solicitacdes feitas a Unidade por meio de oficios e
memorandos e dar providéncia ao seu cumprimento e ou encaminhamento devido, além de
prestar informacdes relativas aos trabalhos realizados pela Unidade;

17. Proceder a avaliacdo dos servidores;

18. Exercer quaisquer outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
cometidas pela autoridade superior.

19. E a partir de janeiro de 2012, funcionar como uma secretaria criminal encarregada do registro
e controle de carga de inquéritos para a DPF conforme os arts. 236 a 241 do Prov. 11/2011 com
redagdo modificada pelo Prov. 24/2011; 11
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20. Dar suporte as Se¢bes de Distribuicdo do interior, tirando duvidas bem como orientagao
quanto ao modo de proceder;

21. Controlar a devolucdo das guias de encaminhamento de processos e arquiva-las;

22. Classificar, nos moldes da gestdo documental implantada pelo Tribunal, os documentos
expedidos e recebidos pelo setor e zelar pelo seu correto arquivamento;

23. Orientar e fiscalizar as atividades a serem desenvolvidas pelo estagidrios, tentando, na
medida do possivel, mostrar na prdtica o que eles aprendem nos bancos académicos.

Distribuicao dos Juizados e Execugdes Fiscais

1. Atender a advogados, partes e publico em geral que requeiram esclarecimentos acerca dos
procedimentos da Secdo, prestando informacdes, quando solicitadas;

2. Coordenar e executar a analise e classificacdo das peti¢des iniciais recebidas pelo setor, bem
como a inclusao dos dados no sistema informatizado, para posterior distribuicao, submetendo os
€asos omissos a apreciacdo do MM Juiz Federal Distribuidor;

3. Submeter as acdes nas quais for requerida a distribuicdo por dependéncia a andlise do Juizo
indicado, conforme artigo 310 do Provimento 11/2011 da Corregedoria- Regional do TRF2 e
distribui-las apds seu retorno, nos moldes do comando judicial;

4. Encaminhar as iniciais ja cadastradas e distribuidas as respectivas Varas dos Juizados Especiais
Federais e de Execucdes Fiscais desta Secdo Judicidria, por meio de guias de encaminhamento
processual, emitidas pelo prdprio sistema, nos casos em que as iniciais sdo incidentes processuais
referentes a processos ainda fisicos ou que verificou-se a imprestabilidade da versdo eletrbnica
da peticao inicial;

5. Efetuar modificagGes diversas nos dados cadastrais dos processos (fisicos e eletronicos)
atendendo a despachos/decisdes, com observancia das normas vigentes

(Provimentos do Tribunal), e em caso de entendimento de incompatibilidade da determinagdo
com a norma, aponta-la e suscitar a incompatibilidade e/ou impossibilidade de cumprimento
submetendo-a ao juizo para nova analise da situacao;

coordenar e executar as alteragdes e retificacdes nos dados cadastrais dos processos, bem como
redistribuicdes, por meio de terminal de computador, mediante despacho do Juiz competente;

6. Emitir e controlar o encaminhamento dos Termos, Atas de Distribuicdo, Etiquetas, nos casos
de processos fisicos, e outras pecas referentes aos processos distribuidos, redistribuidos e
retificados, encaminhando-os as Secretarias das Varas Federais por meio de guias proprias,
dispensada a emissdo destas para os processos eletrénicos;

7. Dar baixa nas ag¢Oes de execugdes fiscais;

8. Colar as etiquetas pertinentes nos autos dos processos baixados pela Secdo;

9. Emitir as guias de remessa apropriadas para os processos com baixa;

10. Conferir as guias de remessa dos processos baixados;
12
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11. Nos casos de baixa em processo eletronico, o item 6 é substituido pela Certidao de Baixa que
é emitida de forma automatica pelo sistema e os itens 7 e 8 sdo desnecessarios;

12. Responder oficios e expedientes internos aos diversos drgaos solicitantes e a prdpria Justica
Federal em matéria afeta a sua area;

13. Submeter expedientes diversos a apreciacdo do MM Juiz Federal Diretor do Foro, quando
necessario;

14. Receber as correspondéncias e solicitagbes feitas a Unidade por meio de oficios e
memorandos e dar providéncia ao seu cumprimento além de prestar informagdes relativas aos
trabalhos realizados pela Unidade;

15. Controlar, classificar e arquivar documentos expedidos pela Secao, como guias de remessa,
memorandos, oficios, dentre outros;

16. Proceder a avaliacdo dos servidores;

17. Supervisionar e orientar estagidrios e dar suporte as Se¢Ges de Distribuicdo das Subsecdes
guando necessdrio;

18. Exercer quaisquer outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
cometidas pela autoridade superior.

Processamento de cartas e videoconferéncias administrativas

1. Coordenar e executar as tarefas pertinentes ao recebimento das Cartas oriundas de 6rgaos
jurisdicionais de outras justicas para fins de comunicacdo de atos processuais de cita¢ao,
intimagdo, ciéncia e notificacdo nos termos do Prov.68/2009 da Corregedoria do TRF da 22
Regiao;

2. Providenciar a analise, classificacao e inclusdao das Cartas no Sistema de Controle Processual
(APOLO), de forma ordenada e em seu formato eletrénico;

3. Minutar despachos e oficios que serdao submetidos ao Juiz Distribuidor;

4. Submeter ao Juiz Distribuidor para assinatura eletronica os despachos e oficios necessarios ao
cumprimento, remessa itinerante ou devolugao das Cartas;

5. Encaminhar ao Nucleo de Mandados os expedientes com determinacdo de cumprimento de
diligéncia pelo Oficial de Justica;

6. Diligenciar a confeccdo e o encaminhamento dos expedientes itinerantes, bem como a
comunicacao do referido ato ao Juizo Deprecante;

7. Atender e prestar informacdes a partes e advogados, de forma pessoal ou através dos meios
institucionais disponibilizados pela Justica Federal — Secdo Judicidria do Espirito Santo, acerca dos
procedimentos da Secao, andamento das Cartas e esclarecimentos afetos as videoconferéncias;
8. Providenciar a baixa nas cartas ja cumpridas e que tenham por finalidade a devolucdo ao Juizo
Deprecante;

9. Confeccionar os oficios que tenham por finalidade informar e/ou devolver as cartas destinadas
aos diversos Juizos Deprecantes; 13
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10. Providenciar o arquivamento de Avisos de Recebimento quando de seu retorno;

11. Submeter expedientes diversos a apreciagao da direcao do Nucleo de Distribuigao;

12. Confeccionar certiddo de comparecimento as audiéncias, quando solicitadas pelas partes e
testemunhas;

13. Redigir assentadas simples, com data e listagem de presencas quando solicitado pelos Juizos
Deprecantes;

14. Receber as correspondéncias e solicitagbes feitas a Unidade por meio de oficios e
memorandos e dar providéncia ao seu cumprimento;

15. Proceder a avaliacdo dos servidores lotados na Secao;

16. Fiscalizar o fechamento dos Livros de Ponto das Secdes;

17. Autorizar o gozo de férias e de recesso dos servidores, encaminhando para valida¢do do
diretor do Nucleo e dar suporte na falta destes em seus afastamentos;

18. Efetuar a anotagdo de dados relativos as videoconferéncias para fins estatisticos, bem como a
contagem, o levantamento e o fechamento desses dados;

19. Exercer quaisquer outras atribuicGes decorrentes do exercicio do cargo, ou que lhe sejam
cometidas pela autoridade superior.

Protocolo, certidoes e digitalizagao

1. Atender a advogados, partes e publico em geral prestando esclarecimentos acerca dos
procedimentos da Secdo;

2. Receber peti¢des iniciais, bem como intercorrentes destinadas as Subse¢des Judiciarias do ES e
para o Tribunal Regional da 22 Regido;

3. coordenar e executar as tarefas pertinentes ao recebimento, tais como conferéncia das pecas,
numeracao e registro de data e hora de entrada;

4. Acompanhar de perto as tarefas executadas pelos estagidrios lotados na Secdo;

5. Receber e arquivar em pasta propria os avisos de recebimentos recebidos e as guias de
remessa;

6. Executar diariamente a liberacao das certiddes ndo emitidas automaticamente pelo sistema,
utilizando-se, quando necessario a “Relacdo dos Provaveis”;

7. Alimentar a relacdo de provaveis com os dados de requerentes ou processos ainda ndo
elencados na relacdo existente;

8. Responder oficios e expedientes internos aos diversos setores solicitantes referentes a
questdes afetas a sua area;

9. Submeter expedientes diversos a apreciacdo do Nucleo de Distribuicdo, quando necessario;

10. Efetuar a anotacdo de dados para fins estatisticos, bem como a contagem, o levantamento e
o fechamento desses dados;

11. Providenciar o encaminhamento das peticdes ja registradas aos respectivos destinos,
14
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observando a necessidade de emissao de guias de remessa para as pegas fisicas;

12. Acondicionar as peti¢cdes e remeté-las a Se¢ao de Expedicdo de

Correspondéncias — SEPEX, por meio do Livro de Protocolo;

13. Emitir Certiddo de Atuacdo nos feitos desta Justica Federal sempre que houver pedidos
formalmente direcionados ao Nucleo de Distribuicao;

14. Emitir Certiddo de Distribuicdo exclusiva de matéria Civel ou Criminal, sempre que houver
pedidos formalmente direcionados ao Nucleo de Distribuigado;

15. Preparar, digitalizar e indexar no sistema de informagdao processual as peti¢cdes iniciais
apresentadas fisicamente para protocolo;

16. Preparar, digitalizar e indexar no sistema de informacdo processual a digitalizacdo de peticdes
intercorrentes destinadas as varas virtuais das Subsec¢des Judiciarias do Espirito Santo;

17. Preparar, digitalizar e indexar no sistema de informacao processual os autos fisicos oriundos
de outros Juizos, apds firmada a competéncia por esta Justica Federal;

18. Preparar, digitalizar e indexar no sistema de informacdo processual as peticOes
intercorrentes, oriundas das secretarias, que ultrapassem 1000 (mil) folhas;

19. Providenciar o encaminhamento das iniciais (autos fisicos) das Execugdes Fiscais para que
sirvam de contrafé as Secretarias através de relatérios especificos de encaminhamento;

20. Providenciar o encaminhamento das peti¢des iniciais fisicas para as secretarias ou para a
Central de Mandados, quando solicitadas e salvaguardado o prazo de 45 dias do seu protocolo;
21. Encaminhar petices ja cadastradas ao descarte;

22. Diligenciar as etapas do Projeto de Digitalizacdo do Acervo da Secdo Judicidria do Espirito
Santo;

23. Recrutar, treinar, acompanhar e administrar o corpo de estagiarios que compdem o Projeto
de Digitalizagdo do Acervo da Secao Judicidria do Espirito Santo;

24. Confeccionar informacgGes, memorandos, oficios e outros documentos necessarios a solucdo
de casos submetidos a apreciacdo da Secao de Digitalizacao;

25. Submeter ao Nucleo de Distribuicdo as questdes que necessitem de aprecia¢do superior;

26. Exercer quaisquer outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
cometidas pela autoridade superior.

4.4.2. Organizagao dos processos e das petigdes (escaninhos virtuais e fisicos): peticoes civeis,
criminais, execugao fiscal ou JEF:

Os processos sao organizados por ordem de chegada, tanto fisicos quanto virtuais, sempre
resguardando as urgéncias.

Os cadastramentos e distribuicbes sdao realizados diariamente e de forma regular, sendo que
guando ha protocolo de demandas em série, estas sdo separadas em balcGes virtuais

diferenciados, de forma a possibilitar a administracdo do quantitativo da forca de trabalho e,
15
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ainda, para que o represamento no balcdao de entrada ndo impega a visualizacdo das agdes
urgentes.
Os processos fisicos sdo igualmente subdivididos, porém em estantes fisicas.

4.4.3. Média das peti¢oes recebidas: por dia, semana, més (autos fisicos e eletronicos):

. POR DIA: 140 peti¢des, em média;
. POR SEMANA: 702 peti¢Ges, em média;
. POR MES: 2950 peticdes, em média.

4.4.4. PeticOes iniciais recebidas: critério adotado (ver mapa)

As iniciais apresentadas no balcdo fisicamente sao recebidas com observancia a Portaria que
trata dos autos eletronicos. S3o protocoladas e apds receber numeragao compativel com o tipo
de agado, sao direcionadas para digitalizacao e indexagdo ao sistema APOLO, o que faz com que as
mesmas sejam remetidas diretamente ao balcdo de entrada da distribuicdao correspondente para
registro e distribuicdo a uma das Varas Federais.

As acles criminais representam uma excecdo, pois sdo recebidas diretamente na Secdo de
Distribuigdo correspondente, visando maior celeridade devido as suas peculiaridades.

4.4.5. Pedidos de urgéncia: procedimento
Distribuicdo imediata com comunicagao a Vara para a qual a agao foi encaminhada.

4.4.6. Ha acumulo de petigoes a serem distribuidas?
Eventualmente, sim. Isso se deve as demandas apresentadas em massa e a escassez de
servidores.

4.4.7. Peticoes pendentes de digitalizacdo e indexag¢do no sistema (como é feita a digitalizacdo,
tempo de demora, pendentes, tempo médio de distribui¢cao e envio)

As digitalizacGes sdao realizadas diariamente, salvo nos casos relatados no item que trata da
existéncia de acumulo de peti¢des distribuidas.

Normalmente, as ac¢des sao distribuidas no mesmo dia. O tempo médio do protocolo de uma
acdo até sua chegada a Vara pode ocorrer, em condi¢cdes normais, em até 40 minutos. Porém, as
emissdes de termos, que acontecem com a assinatura eletrénica no sistema, sdo realizadas de
hora em hora, enviando ndo sé uma, mas lotes de a¢des ja distribuidas a cada assinatura.

4.4.8. Processos pendentes de digitalizagdo: prioridades
N3o ha processos pendentes de digitalizacdo.
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4.4.9. Digitalizacdao de mandados: pendentes

Quando ha demora no cadastramento do mandado para efeito de cumprimento das cartas,
geralmente é por auséncia de um ou mais requisitos do art. 202 do CPC. Uma vez suprida, sdo
imediatamente digitalizadas e cadastradas.

4.4.10. Descarte de peticoes
O descarte das peticOes é realizado pelo NAJ (Nucleo de Apoio Judiciario), apds 45 dias de guarda
provisodria pela Secao de Digitalizagao.

4.4.11. Balcao de Entrada

Os balcdes de entrada sdo trés:

1) fisico, destinado ao recebimento das criminais ainda ndo virtualizadas;
2) fisico, destinado ao recebimento das demais peticdes e;

3) virtuais, destinados as a¢des protocoladas através do sistema petweb.

4.4.12. Espaco fisico, equipamento e mobiliario
O Ndcleo é dotado de espaco fisico, equipamentos e mobilidrios adequados.

4.5. SEDIP — SECAO DE DIGITALIZACAO

Supervisora: Maria José Secco Libardi
Composigao:

Maria José Secco Libardi

Hélio Martins de Andrade

Estagiarios: 12

4.5.1. Distribuicao de tarefas:

O servidor Hélio Martins de Andrade é o responsavel pela digitalizacdo das peti¢cGes iniciais
recebidas fisicamente, auxiliado por 1 (um) estagidrio. Ja a digitalizacdo do passivo das varas
federais da capital e do interior é feita pelos estagidrios do projeto-piloto, sob a supervisao da
servidora Maria José Secco Libardi.

No dia 04/12/2014, foi verificada a existéncia de 24 pilhas (cerca de 240 processos) de processos
da Turma Recursal para serem digitalizados. Frise-se que, tais processos, em sua grande maioria,
foram remetidos ao setor no dia anterior, ou seja, na data de 03/12/2014.

A digitalizacdo de processos do més de novembro de 2014 alcancou o nimero de 2.549
17
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peticdes/processos.

OBSERVACOES GERAIS
1) O envio das petigGes iniciais digitalizadas para as serventias é feito no mesmo dia da respectiva
distribuicao.

2) Entre a data do protocolo e a distribuicdo, o tempo médio é de 2 (dois) dias. Entretanto,
quando ha aumento da demanda nas execugdes fiscais, o tempo médio é de 1 (uma) semana.

3) A digitalizacdo, o tempo médio é de 1 (um) dias entre o protocolo e o envio a distribuicao,
elevando-se esse tempo para 1 (um) semana quando hd aumento da demanda nas execucdes
fiscais.

5. NUCLEO DE CONTROLE DE MANDADOS (NCM):
SECMA — SECAO DE CONTROLE DE MANDADOS DA

SEDE
SECMA-CI — SECAO DE CONTROLE DE MANDADOS DE

CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

Secao de Controle de Mandados — SECMA

NUCLEO DE CONTROLE DE MANDADOS
10218 FABIO MARCELO REGIS BARBOSA

5.1. SECAO DE CONTROLE DE MANDADOS (OFICIAIS DE JUSTIGA)
15135 - ADELAR PAULO DE GRANDI

10029 - ADMILSON ANTUNES SANTANA

15090 - ADRIANA OLIVEIRA DAL'COL PAULINO

10762 - ADRIANA VON DOELLINGER POMPEU

10354 - ALESSANDRO VICENTE LIMA

15131 - ALVARO SIMOES MAESTRINI

10514 - ANA PAULA LUBE PESTANA

10658 - ANDREA GIRO

10640 - ANDREA GONTIJO COSTA

10054 - ANIBAL FERREIRA DE PAIVA JUNIOR DA SEDE
10253 - ANTONIA APARECIDA LOUZADA

10560 - ANTONIO OVIDIO SOARES NETO
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10439 - BRUNO FEDERICI GUIMARAES

10375 - BRUNO MADEIRA

10442 - CARLOS EDUARDO MONTEIRO DE LEMOS
10451 - CAROLINA DE ARAUJO RIBEIRO

10750 - CAROLINA FRIZZERA

15117 - CHRISTIANO FERREIRA MOREIRA

10593 - CLARA FERNANDA PARIS SCALABRIN CADE JORGE
10706 - CLAUDINEI LUIZ SANTANA

10254 - DENISE DE LIMA ROCHA

10455 - DIOGO STORCH DE MORAES

10628 - EMERSON PREZOTTI

10441 - FERNANDA BARROS SANCHES

10444 - FLAVIA DA SILVEIRA HERINGER CEZAR

10577 - FLAVIA PADUA FERREIRA DIAZ

10652 - FRANCYNY COSTA GUZZO

10237 - GASTAO DO VAL

10749 - GRACIELA RACANELLI DE FIGUEIREDO MATTEDI
10519 - GUSTAVO DA SILVA DRUMOND

10388 - GUSTAVO DE CARVALHO MOREIRA

10566 - HELOISA RODRIGUES LINO DE CARVALHO
10391 - INAH LUIZA PEDREIRA DA SILVA

10201 - IRACEMA MARTINS POMPERMAYER

10171 - JACKSON DE ABREU BEZERRA

10394 - JAIR SGULMARO

10035 - JOSE MARIA DRUMOND

10240 - JOSE RENATO LIMA

10727 - JULIANA SPINASSE SCARPATI ROCHA

10407 - KAMILA VENTURIM CALDAS

10597 - KATIA CILENE COELHO PERES DE ARAUJO
10339 - KEILA CATARINA CANDOTTE PEREIRA FIGUEIREDO
10526 - KENYA SESANA BONATTO

15146 - LETICIA POTRATZ LIMA DA SEDE

10543 - LEVI PASSOS

10236 - MARCOS VENICIOS DE SIQUEIRA LIMA

10409 - MARIA DE FATIMA PEREIRA DE FREITAS
10445 - MARIANA LEMPE MADRUGA MADEIRA
10245 - MARIVEL RAMOS LEAO HIGINO DUNCAN
10456 - MIRIAN ROGERIA PIZOLATO BILIZAR SCHUNIG
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10340 - RENATA MARTINS ZOTTICH

10321 - RODRIGO BENINCA GIRO

15091 - RODRIGO DAL'COL PAULINO

10711 - RODRIGO MASSUYAMA MARTINELLI
10243 - ROSA MARIA RAMOS MALBAR BARCELLOS
10698 - SIMONE MIRANDA FRIZZERA

10249 - SUELY CRISTINA STORCH DE MORAES
10735 - TATIANA LOUREIRO ROCHA

10457 - THAIZ VIEIRA MORAES ANTUNES

10766 - WANDERLEY OSS LORENZONI

Estagiario — ensino médio

Lotacao

ESTER MARQUES DA SILVA NCM/SECMA
RAIANY DA SILVA AMORIM NCM/SECMA

Observagoes:
Fabio Marcelo Regis Barbosa - Mat. 10.218 - Diretor de Nucleo

SECMA-SEDE

1. Mirian Rogéria Pizolato Bilizar Schunig - Mat. 10.456 - Supervisora;

2. José Maria Drumond - Mat. 10.035;

3. Bruno Madeira - Mat. 10.375;

4. Gustavo de Carvalho Moreira - Mat. 10.388 - Oficial de Justica em processo de Readaptacdo -
lotado em 07-02-2014 na SECMA-SEDE para exercer atribuicGes administrativas de carater
interno e que usufruiu de férias regulamentares de 06-03-2014 a 04-04-2014. Encontra-se
afastado desde 07- 05-2014, através de licenga para tratamento de saude, com previsao de
retorno somente em 24-11-2014. Segundo informac¢des do Servico Médico deve passar por
avaliacdo através da Junta Médica, mas que possivelmente deve ser encaminhado para
aposentadoria;

5. Admilson Antunes Santana - Mat. 10.029 - lotado na SECMA-SEDE em 07-05-

2014. Foi realizada uma permuta entre o servidor Admilson, lotado anteriormente na Secdo de
Atendimento dos JEF's e o servidor Robson Luiz Nascimento Amaral, lotado na SECMA-SEDE.
Ocorre que o servidor Admilson ndao chegou a trabalhar efetivamente na SECMA-
SEDE encontrando-se de licenga para tratamento de saude, com previsdo de retorno somente
em 28-11-2014.
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5.1.1. Controle de frequéncia

O controle de frequéncia dos servidores é feito por meio de Livro de Ponto, o qual se encontra
regular.

O controle de frequéncia das estagidrias é feito por meio de encaminhamento mensal de
expediente, via SIGA, para o NGP.

5.1.2. Divisdo e organizacdo do Nucleo

Execuc¢ao de mandados:

Existem 55 (cinquenta e cinco) Oficiais de Justica lotados na SECMA-SEDE, sendo que duas
oficiais de justica estdo em gozo de licenca maternidade.

Ha, também, outros 2 (dois) Oficiais de Justica lotados diretamente nos Juizados Especiais.
Atualmente existem 41 (quarenta) areas geograficas, que abrangem os municipios de Vitoria -
21 Oficiais atuantes, Vila Velha - 14 Oficiais atuantes, Serra - 11 Oficiais atuantes, Cariacica - 06
Oficiais atuantes, Viana - 01 Oficial atuante e, em 28/11/2014, foi incluida a localidade de
Guapimirim.

Existe uma Comissdao Permanente Consultiva, formada pelo Supervisor da SECMA e por Oficiais
de Justica representantes de cada municipio, que formulam uma proposta de divisdo das areas
geograficas de atuac¢do dos Oficiais de Justica. Essa proposta é encaminhada ao Juiz Federal
Supervisor da SECMA, Dr. Rogério Moreira Alves, para emitir parecer e submeter a aprovacao da
Direcdo do Foro.

Considerando decisdo recente do Judicidrio Estadual do Espirito Santo, declinando de
competéncia das execugdes fiscais que tramitam em Guarapari e o seu encaminhamento a
Justica Federal, ha previsdao de nova Reunido para escolha de areas pelos Oficiais de Justica, em
novembro de 2014, com criagdo de area geografica especifica em Guarapari.

As distribuicdes de mandados Civeis/Criminais e Executivos de Varas Civeis sdo realizadas
quinzenalmente.

A distribuicdo de mandados de execucao fiscal é realizada mensalmente de acordo com as
regides e respectivas dreas de abrangéncia e a matéria. E também proporcional conforme o
tamanho e o grau de dificuldade de acesso

Ha os mandados urgentes, que sdo distribuidos diariamente, durante o plantdo ordinario.
Existem os mandados que sdo, em regra, distribuidos extraordinariamente (fora do cronograma
quinzenal) conforme Portaria n2 17, de 14 de janeiro de 2011, do Dr. Rogério Moreira Alves, Juiz
Federal Supervisor da SECMA, para o Oficial de Justica da area geografica correspondente:
mandados para intimagdo de testemunhas com mais de sete dias para a data designada da
audiéncia; mandados de imissdo ou de reintegracdo de posse; intimacao para devolucdo de autos
e os mandados de busca e apreensdo; intimacdo de peritos - mandados que muitas vezes sao
encaminhados indevidamente para cumprimento em Plant3o.

Os prazos para cumprimento dos mandados sdo: 21
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. Execugoes fiscais - 60 (sessenta) dias; —r -
. Feitos de natureza civel - 30 (trinta) dias;

. Feitos de natureza criminal - 20 (vinte) dias.

Foi esclarecido pelo Diretor do Nucleo que ha 01 (um)
Supervisor responsavel pelo recebimento, pela }
impressao e pela distribuicdo de todos os expedientes.
Quanto a digitalizacdo e envio das certiddes, sao
realizados de forma precdria pelos servidores da SECMA, uma vez que é uma atribuicdo da
SEDIGI.

Relatou o Diretor do Nucleo que, ndo obstante a existéncia da SEDIGI, persiste a dificuldade na
impressao e digitalizacao de anexos, tendo em vista que ndao ha na sede um setor préprio para
a sua realizagdo. Portanto, a responsabilidade pelo encaminhamento e solu¢dao dos problemas
técnicos inerentes ao préprio Sistema Processual é das respectivas se¢ées. Assim sendo, foram
criados escaninhos para a localizagao de expedientes a espera de digitalizacao e consequente
envio a Vara/Juizado. Registre-se que isto tem causado inumeros atrasos no seu
processamento.

A cobrang¢a dos mandados com prazos extrapolados é feita, em regra, através de email.

Em situacGes mais urgentes, a cobranca é realizada, também, por intermédio de telefone.

Caso os mandados encaminhados a SECMA ja ndo se enquadrem nas hipdteses de plantdo ou de
distribuicdo extraordinaria, terdo tratamento prioritario os mandados com audiéncias préximas,
mandados referentes a autos que estejam em alguma das metas identificadas e prioritarias do
CNJ e mandados especificos com solicitacdo de prioridade pelas respectivas Secretarias das
Varas.

As escalas de plantdo obedecem ao sistema de rodizio por ordem alfabética. H4 o plantao
ordinario, que é realizado com a presenca de 02 (dois) Oficiais de Justica com mesmo horario de
expediente da SJES - 12h as 19h. Os oficiais plantonistas permanecem na SECMA até as 14 horas.
Apds esse hordrio, saem para cumprimento dos mandados recebidos em regime de plantao g, se
necessario, retornam a Se¢do para cumprir outros mandados urgentes que ndao possam aguardar
o plantdo do dia seguinte. A partir das 19 horas, o contato com os Oficiais Plantonistas é feito
diretamente pela Vara/Juizado/Turma que estiver de Plantdo (plantdo de sobreaviso - 19h01 as
11h59min do dia seguinte).

H4, ainda, o plantdo extraordindrio (final de semana e feriado): 0 (zero) hora as 24 (vinte e
quatro) horas - feito por um Oficial de Justica.

As escalas de plantdo mensais sdo previamente enviadas a Direcdo do Foro e divulgadas através
de e-mail as Varas/Juizados/Turmas. Em caso de alteragdo, é feito oficio a DIRFO e encaminhado
e-mail as Varas/Juizados/Turmas informando.

Segundo o diretor do nucleo, as varas enviam ao plantdo expedientes que, na verdade, ndo,,
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deveriam ser enviados em regime de plantdo, o que traz um acumulo desnecessdrio e prejudicial
ao setor, sobrecarregando os oficiais de plantdo, tendo tal demanda sido absorvida com a criagao
da distribuicdo extraordinaria, através da Portaria n? 17, de 14/01/2011

Com relagdo ao banco de dados criados pela SECMA em 2009, contendo nomes e enderecos de
partes e de varios 6rgaos publicos e privados, devidamente atualizados, a fim de fornecer as
Secretarias informacgdes que viabilizem a expedi¢do de expedientes, evitando, assim, prejuizos no
processamento, encontra-se ainda com dificuldade de inser¢dao de dados. Isto ocorre em razao
da caréncia de pessoal no setor. Sugere, inclusive, o diretor do nucleo que as varas federais, no
recebimento dos expedientes, possam consultar o referido banco de dados, o qual ndo tem sido
devidamente alimentado pela Secdo por completa falta de pessoal.

O diretor também apresenta dificuldades na realizagdo de algumas tarefas no setor pela caréncia
de servidores, como por exemplo, o envio de expedientes na forma fisica ja digitalizados e
devolvidos as varas ao Setor de Arquivo, apresentando um acumulo desses expedientes pelo
motivo ja exposto.

Indagado o Diretor sobre eventuais problemas com os Oficiais de Justica sob a sua coordenacao,
respondeu que ndo tem havido ocorréncias que merecam maiores consideragdes. Informou,
ainda, que quando detectado algum atraso no cumprimento dos mandados distribuidos, entra
em contato regularmente com o respectivo Oficial de Justica, através de e-mail ou telefone e
solicita a sua imediata devolucdo, o que, em geral, é prontamente atendido. Apresentou, em
15/10/2014, o mapa de produtividade dos oficiais de justicas extraido na referida data, o qual se
encontra em anexo a este relatdrio. Tendo sido comunicado o Diretor do Nticleo de que havia
varias diligéncias em aberto, este se prontificou a regulariza-las e informou que entraria em
contato com os respectivos Oficiais de Justica, a fim de que procedessem ao cumprimento e
devolugao dos expedientes com diligéncias em aberto fora do prazo estabelecido. Assim sendo,
o Diretor do Nucleo informou que os oficiais Alessandro Vicente Lima e Anibal Ferreira de Paiva
Junior apresentam alguns mandados em aberto fora do prazo sob sua responsabilidade, tendo,
no entanto, se comprometido a apresentar as respectivas justificagdes até o fim do periodo de
correicao, o que foi prontamente realizado. Nesse diapasao, em relagao ao Oficial de Justica
Anibal Ferreira Junior, constam 62 mandados com diligéncia em aberto acima do prazo
institucional, sendo 01 mandado criminal, 02 mandados civeis e 59 mandados de execucdo
fiscal. Quanto ao Oficial de Justica Alessandro Vicente Lima, restam em aberto 19 mandados,
dos quais 01 civel e 18 de execucao fiscal. Registre-se que faz-se a juntada aos autos do
relatério de Diligéncias em aberto, emitido em 04/12/2014. Os Oficiais Anibal Ferreira de Paiva
Junior e Alessandro Vicente Lima sdo os que apresentam os mandados mais antigos, varios
mandados de execugao fiscal com 238 dias em aberto.

As instalacOes estdo em bom estado de conservacdo e o espaco fisico atende a demanda do
Nucleo/Secdo e Oficiais de Justica, bem como os equipamentos e mobilidrio colocados a
disposicao dos servidores internos e Oficiais de Justica sao satisfatérios. 23
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Analisando o mapa estatistico referente a produ¢ao dos Oficiais de Justica, emitido em 15-10-
2014, verificou-se que no periodo compreendido entre 01-01-2014 até 15- 10-2014, foram
distribuidos 31.128 (trinta e um mil, cento e vinte e oito) expedientes, efetuadas 23.424 (vinte e
trés mil, quatrocentos e vinte e quatro) diligéncias positivas, 24.268 (vinte e quatro mil, duzentos
e sessenta e oito) diligéncias negativas e 16.639 (dezesseis mil, seiscentos e trinta e nove)
diligéncias devolvidas por ordem, perfazendo um total de 64.331 (sessenta e quatro mil,
trezentos e trinta e uma) diligéncias realizadas. Foram cumpridos 29.247 (vinte e nove mil,
duzentos e quarenta e sete) mandados, existindo 1.881 (mil, oitocentos e oitenta e um)
expedientes remanescentes, dos quais 247 (duzentos e quarenta e sete) mandados com prazos
extrapolados.

Confrontando com o Mapa desta Corregedoria, emitido em 25/11/2014, verificou-se que no
periodo compreendido entre 01-05-2014 até 25- 11-2014, foram distribuidos 23.098 (vinte e trés
mil e noventa e oito) expedientes, efetuadas 16.219 (dezesseis mil duzentas e dezenove)
diligéncias positivas, 15.711 (quinze mil setecentos e onze) diligéncias negativas e 11.303 (onze
mil trezentas e trés) diligéncias devolvidas por ordem, perfazendo um total de 43.233 (quarenta
e trés mil duzentas e trinta e trés) diligéncias realizadas. Foram cumpridos 20.587 (vinte mil
quinhentos e oitenta e sete) mandados, existindo 2.511 (dois mil quinhentos e onze)
expedientes remanescentes.

5.1.3. Pastas

Organizagdo: Pastas e ou pastas no Drive-Q, etc.

O 6rgao conta com pasta no Drive T (sistema de rede).

Dentro da mesma, ha pastas pertinentes a cada servidor/estagiario. Ha varias pastas de uso
comum, onde estdo arquivadas informacdes sobre os processos de trabalho do setor e demais
documentos necessarios ao bom andamento dos servicos da Se¢do/Nucleo.

O 6rgdo nao conta com pastas fisicas.

5.1.4. Balcdo de Entrada (expedientes varios)

O Balcdo de Entrada do 6rgdo é composto de varios expedientes eletronicos de diversas matérias
(civeis, criminais, execucgdes fiscal).

O Balcdo de Entrada do NCM/SECMA-SEDE, no dia 14-10-2014, as 11h 59min, apresentava 19
(dezenove) documentos, sendo 02 (dois) mandados civeis e 17 (dezessete) de execucdo fiscal.
Desses expedientes, havia 07 (sete) mandados com documentos a digitalizar e 12 (doze) para
redistribuicdo. O mandado mais antigo era o MEF.0011.000361-9/2014, de 04-09-2014, com
documentos a digitalizar.

Contudo, no dia 02/12/2014, as 14:40h, apresentava 31 (trinta e um) documentos, sendo o mais
antigo de 21/11/2014, referente ao mandado n? MEF.101551-3/2014. 24
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5.1.5. Instalacoes

As instalacOes verificadas se encontram em bom estado de conservacdo e seu espaco fisico
atende a demanda do Nucleo, assim como todo o equipamento colocado a disposi¢cao dos
servidores e oficiais.

Foi encontrado extintor de incéndio dentro da sala da SECMA.

A conservagao e limpeza estdo sendo bem feitas, entendendo o diretor que poderiam ser
disponibilizados nos andares do prédio bebedouros para atender, principalmente, o publico
externo.

Sugere, ainda, que a administracao tenha maior ateng¢ao na qualidade dos materiais a serem
adquiridos, como por exemplo, os grampeadores que, apds duas ou trés utilizacdes, podem ser
descartados e também caixas de grampos que ndo comportam mais que 10 folhas.

6. NUCLEO DE COMUNICACAO SOCIAL E RELACOES PUBLICAS (NCS):

6.1. Atribuicoes

Desenvolver atribuicoes especificas das dreas de Comunicacdo Social, Assessoria de Imprensa e
Relagdes Publicas, além de atividades correlatas, dentre as quais identificar as
informacgdes/situagGes que possam tornar-se noticias, com a elaborag¢do de matérias que tenham
por objetivo promover a divulgacdo, bem como Produzir e distribuir releases, comunicados,
notas oficiais e artigos dirigidos a Imprensa.

Setor(es) Subordinado(s): Ndo ha.

Subordinagio: DIRECAO DO FORO.

Lotacao

15021 - ANA PAOLA DESSAUNE CARLOS VIDAL
10604 - PATRICIA DEL PIERO DE ALMEIDA
Estagiario

RAYANNE CAMPANA CARDOSO

6.1.1 Controle de Frequéncia
A frequéncia é controlada por Livro de Ponto

6.1.2. Organizagao: pastas e ou pastas no Drive-Q, etc. 25
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Os arquivos do Nucleo estdo disponiveis na drea "T" para consulta, sendo que muitos deles estao
também disponiveis na Intranet e/ou na Internet.

OBS: Foi apresentado um projeto de proposta de reestruturacdo do Nucleo de Comunicagao
Social, o qual é acostado aos autos do processo de correigao.

7. NUCLEO DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS (NAF):

SEDES — SECAO DE EXECUCAO DE DESPESAS DIVERSAS

SEDEP - SECAO DE EXECUCAO DE DESPESAS COM PESSOAL E ASSISTENCIA JUDICIARIA
SEPEX — SECAO DE PROTOCOLO E EXPEDICAO

SEMAT — SECAO DE MATERIAL

SEPAT — SECAO DE PATRIMONIO

7.1. Lotagao
NUCLEO DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS — NAF:
10213 - CRISTIENE GINAID DE SOUZA CUPERTINO DE CASTRO

SECAO DE EXECUCAO DE DESPESAS DIVERSAS
10499 - ALEX DAS CHAGAS FERREIRA
10682 - LUCAS PINTO LINHARES

SECAO DE EXECUCAO DE DESPESAS COM PESSOAL E ASSISTENCIA JUDICIARIA
15023 - CYNTHIA BASSUL CERQUEIRA

SECAO DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTARIO
10329 - ANA SALETI MIRANDA TEIXEIRA
10623 - ROBERTA DE BARROS DILASCIO

SECAO DE PROTOCOLO E EXPEDICAO
10364 - DORA LUCIA FRASSON

10493 - FILIPE FIALHO ALVES

10673 - GLEICE LANE DE ARAUJO SILVA

SECAO DE PATRIMONIO

10771 - ATILA COSME SANTANA

10730 - MARTINS PENA GUSMAO

10140 - ZENITE MARIA GEGENHEIMER BREMENKAMP

26
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SECAO DE MATERIAL

10291 - ANA CLAUDIA BRAGA CARNEIRO
10055 - MILTON LUIS MARTINS

10257 - VALTAIR JOSE DE OLIVEIRA

7.2. Controle de frequéncia / livro de ponto
O controle de frequéncia ocorre por meio de registro no Livro de Ponto.

7.3. Controle de Almoxarifado

O controle é informatizado através do sistema GEMAT, ficando registrados entrada, distribuicao
e baixa dos itens. As Varas/JEFs/Nucleos/Se¢des encaminham os pedidos de materiais de
consumo ao Almoxarifado, diariamente, através do sistema GEMAT.

Os atendimentos sdo realizados imediatamente por servidor do Almoxarifado, observando-se o
consumo de cada item nos ultimos 30 (trinta) dias e considerando-se o estoque existente no
Almoxarifado.

Os materiais sdo entregues por funcionario contratado de empresa terceirizada aos responsaveis
pelas requisicdes que a assinam e a devolvem a SEMAT para serem arquivadas em pasta proépria.
Pedidos das Subsecdes (interior) sdo feitos e atendidos mensalmente. A SEMAT recebe, também,
os pedidos de carimbos que sdo encaminhados ao fornecedor para serem confeccionados num
prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis. Quanto as requisicGes de bens permanentes, sdo
realizadas pela Secdao de Patriménio, no sistema GEMAT, que os redistribuem as unidades
responsaveis pelo seu uso.

Mensalmente é feito o Balancete com a regularizagdo das baixas dos materiais de consumo e
permanente no SIAFI.

7.4. Recebimento e expedicdo de expedientes fisicos da administragdo, juizados/varas (cartas,
precatdrios e processos para redistribui¢ao)

Em regra, o recebimento dos processos fisicos ocorre através do sistema GEDOC, sendo
recebidos e movimentados através do sistema.

Todavia, compete a SEPEX, receber, conferir e registrar em sistema proprio (SISPER) todos os
documentos fisicos que tramitam nesta Seccional para posterior expedicdo interna e externa.

A expedicdo interna de documentos aos diversos destinatdrios desta Secdo Judiciaria (Varas e
SecOes Administrativas) é realizada através do acondicionamento dos documentos em malotes,
acompanhados de Guia de Remessa de Correspondéncia. A referida guia é devolvida,
posteriormente a SEPEX, conferida e devidamente recibada, ou seja, com aposicao de carimbo e
assinatura. A coleta/distribuicdo interna por malotes é realizada duas vezes ao dia.

A expedicdo externa - para os Tribunais Regionais Federais e respectivas Se¢des e Subsecdes
27
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Judicidrias, Superior Tribunal de Justica (STJ), Conselho da Justica Federal (CJF) e para as
Subsecdes Judiciarias do Espirito Santo - é realizada através dos servigcos de malotes dos Correios.
A expedicdo externa de documentos fisicos para enderecos diversos em Vitdria e Regido
Metropolitana é feita via motoboy (caso de urgéncia e celeridade) ou através do servico de
coleta de correspondéncias pelos Correios.

7.5. Organizagao: pastas e ou pastas no Drive-Q, etc.

Em regra, os documentos sdo digitalizados e juntados nos expedientes e processos digitais
respectivos.

Na SEPEX, sdo mantidas em pastas préprias todas as guias de encaminhamento de documentos
fisicos expedidos e recebidos, devidamente recibadas pelos destinatarios.

Além da guarda das guias recibadas, a SEPEX mantém em registro no sistema (SISPER) toda a
tramitacdo de documentos que passam pela Sec¢do. Tais arquivos auxiliam em consultas
posteriores, com possibilidade de verificacdo, inclusive se houve devolucdo do Aviso de
Recebimento (AR) de correspondéncias expedidas com esse servico.

As demais Secdes vinculadas ao Nucleo possuem pequeno acervo de pastas fisicas para arquivo
de documentos diversos, apds a digitalizacdo.

H3, ainda, arquivo na drea T, onde se arquivam os documentos virtuais.

7.6. Balcdo de entrada (expedientes varios)

Na SEPEX, a recepcao e a distribuicdo de documentos sdo feitas através dos seguintes meios:

a) CORREIOS - por meio do servico de malote e por entrega de correspondéncias;

b) MALOTES INTERNOS: documentos acondicionados em malotes expedidos pelas Varas e
Secbes Administrativas;

c¢) MENSAGERIA: por meio da solicitacdo do servico do mensageiro de plantdo que coleta
documentos fora do horario dos malotes internos.

d) MOTOBOYS: responsaveis pela entrega ou recolhimento de documentos em enderecos
diversos em Vitéria e Regidao Metropolitana.

A SEMAT é responsavel pelo recebimento de todos os materiais de consumo e permanente
entregues pelos fornecedores, juntamente com as respectivas Notas Fiscais, que sao
encaminhadas aos gestores para atesto.

Além disso, todas as Secdes movimentam expedientes através do SIGA (quando digitais) e
através do GEDOC (quando processos fisicos) e pelo malote (quanto expedientes fisicos).

8. NUCLEO DE OBRAS E MANUTENCAO (NOM):

8.1. Atribuigoes

Coordenar ac¢bes e projetos vinculados a manutencdo, melhoria e ampliacdo dos imdveis €59
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instalagdes utilizados pela Se¢do Judiciaria, visando fornecer e preservar condi¢ées adequadas de

funcionalidade e conforto aos ambientes de trabalho.

Observagdes: em entrevista com o diretor Damasio, na ocasido da correicdo presencial, se pode

constatar que toda semana ha deslocamento de servidores as obras em realizagao no interior,

sendo certo que o nucleo controla todas as etapas das obras realizadas, desde o momento da

licitagdo. Por fim, informou a necessidade da lotagdo de mais 1 (um) servidor da drea técnica,

para auxilio nas atividades.

Setor(ES) Subordinado(s):
Secao de Projetos e Obras — SEPRO;
Sec¢ao de Servigos Gerais — SESEG;

Secao de Servigos de Telefonia — SETEL;
Se¢dao de Manutengao — SEMAN.

Subordinacao: SECRETARIA GERAL

8. 2. Lotacao

Nucleo de Obras e Manutengdo
15025 - ANA PAOLA REZNY GOMIDE PIVETI

15013 - CARLOS ALBERTO MOURA NICO
10192 - CARLOS CHAVES DAMASIO

Secdo de Projetos e Obras
10487 - CLAUDIA CAMPAGNARO MACHADO DAL MORO

10402 - DEBORA RANGEL MACHADO SARDINHA
10755 - MILTON MENEGAZ CUNHA

Secdao de Manutengao
10713 - EDUARDO FELIX CORDEIRO DOS SANTOS

10408 - FAUSTO RODRIGUES DA COSTA
10155 - FERNANDO OZORIO DE MIRANDA

Secdo de Servigos Gerais
10687 - RAYVO DA SILVA ALVES ARAUJO

10271 - ISAIAS LUIS DE SOUZA
10147 - RAQUEL GONCALVES CAPDEVILE
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10705 SABRINA FIGUEIREDO GINI

Segao de Servigos de Telefonia
10110 - ANERIS PAUZEN FERREIRA OLIVEIRA

10149 - NILZA MARIA GEGENHEIMER
15084 - VANESSA MEDINA SAADE

Estagiario — ensino médio Lotacao
EDUARDA BARBOSA ROCHA NOM/SETEL
LUCAS DA SILVA TEIXEIRA NOM/SESEG

Estagiario — ensino superior Lotagao
ROMULO MELOTTI NOM/SEPRO
ANA PAULA MIRANDA DINIZ NOM/SEMAN

8.3. Controle de Frequéncia servidores / livro de ponto
Servidores: cada sec¢do/nucleo conta com um livro de ponto; Estagidrios: a frequéncia é

controlada em um formulario arquivado nas sec¢ées, que informam ao NGP mensalmente a
situacao.

8.4. Recebimento e expedi¢dao de processos fisicos
O recebimento é realizado através do sistema GEDOC.

8.5. Fiscalizacdo de contratos de servigos terceirizados (manutencgao e limpeza):
problemas/reclamagdes/frequéncia etc.
- Contrato Administrativo n2 018/2013, firmado com a empresa SPEED SERV, referente a

execucado dos servicos de limpeza, conservacgao, higienizagao, copeiragem, garcom e lavagem de
veiculos. Em relagdo aos problemas e reclamagdes, estes s3ao eventuais, visto que
esporadicamente encontramos situagdes, tais quais falta de funcionarios ou banheiros sujos.
Quanto ao controle de frequéncia, o mesmo é efetuado diariamente pelos registros nas folhas de
ponto e livro que fica na portaria, e in loco, uma vez por Semana.
- Contrato Administrativo n2 046/2013, firmado com a empresa Cep - Servicos e Projetos Ltda,
referente a execucdo dos servicos de jardins. Em relacdo aos problemas e reclamacgdes, estes
também sdo eventuais. Quanto ao controle de frequéncia, o mesmo é efetuado diariamente
pelos registros nos cartdoes de ponto, e todos os dias os jardineiros assinam a saida no livro de
ponto que fica na nesta Secao.
- Contrato Administrativo n2 027/2009 (CEP Servicos e Projetos Ltda.) — Manutencdo Predial: os
30
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principais problemas estdo relacionados a falta de funciondrio, porém isso ocorre
esporadicamente. Reclamagbes também sdo raras, e principalmente devido a algum servigco que
precisa ser refeito, porém, sdo casos raros. O controle de frequéncia é realizado por meio dos
registros nos cartdes de ponto.

- Contrato Administrativo n2 028/2012 (Thermica Refrigeragdo e Ar Condicionado Ltda.) -
Manuteng¢ao em Ar Condicionado e Ventilagdo: problemas e reclamagdes estdo relacionados
principalmente a temperatura do ambiente de trabalho, mas isso tem ocorrido esporadicamente.
O controle de frequéncia é realizado por meio dos registros nos cartdes de ponto.

8.6. Manutencao e conservac¢ao das instalacoes do prédio

Servico realizado pelo NOM, através da SEMAN, a partir de rotinas de inspecdao periddica,
execucdo de servigos programados de manutencdo preventiva e servicos de manutencgao
corretiva, sob demanda.

Todos os prédios se encontram em boas condi¢des de manutencao.

8.7. Controle e consumo de energia e telefonia

Consumo de energia: controlado pela SEMAN, através do registro das informac¢des fornecidas nas
contas de energia e eventuais solicitacdes de informacdes detalhadas a concessiondria;
Telefonia: controlado pela SETEL, através da administracdo de permissGes para cada ramal da
central telefonica e conferéncia das contas de telefone.

8.8. Organizagao

Sao mantidos, em arquivo fisico, documentos referentes as obras, em particular projetos
assinados pelo responsavel técnico e aprovados, e documentos fisicos relevantes referentes a
fiscalizacdo de contratos. Os arquivos digitais sdo mantidos no SIGA.

8.9. Balcao de entrada
A entrada de documentos é feita através do SIGA (expedientes e processos digitais) e do GEDOC
(processos fisicos).

8.10. Condigoes do Prédio (prédio sede)

Problemas

O prédio possui alguns pisos de circulagbes danificados por transporte de materiais, além de
trincas de origens diversas devidamente registradas, analisadas e encaminhadas aos respectivos
responsaveis, tendo sido afastado qualquer risco ao uso ou a segurancga.

O sistema de refrigeracdo se encontra 100% operacional, recebendo manutencdo periédica. Ndo
ha registros de infiltracdes ou demandas adicionais por espaco fisico;
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8.11. Sistema de combate a incéndios

Os prédios possuem extintores, cuja recarga é de responsabilidade da SETRAV/NST, ficando sob a
responsabilidade do NOM a manuten¢dao dos demais sistemas, tais como: Sistema Hidraulico
Preventivo, Sistema de Chuveiros Automaticos (Sprinklers) e Sistema de Detec¢do e Alarme de
Incéndios, realizada através da contratacdo de empresa especializada.

8.12. Espaco destinado a pericias

O prédio sede possui uma sala de pericias médicas, instalada junto a area de atendimento dos
Juizados Especiais no 32 pavimento, tendo sido autorizada pela Dire¢cdao do Foro a instalagao de
uma segunda sala no mesmo pavimento para melhor atendimento a demanda;

8.13. Acesso a gestantes/idosos/portadores de necessidades especiais
O prédio possui plenas condi¢des de acessibilidade, inclusive no que diz respeito a sinalizacao
tatil e visual, instalada recentemente.

9. NUCLEO DE GESTAO DE PESSOAS (NGP):
9.1. Atribuig¢oes

Planejar, coordenar, dirigir e controlar as atividades relativas aos recursos humanos no ambito da
SJES.

Observagdes: A equipe de correi¢dao, na ocasidao da correicao presencial, em entrevista com o
diretor Josélio, reportou a necessidade de maior nimero de servidores para atender todos as
atribuicdes do Nucleo, sendo certo que a lotagdo estd completa e prevé entre 25 a 30 servidores
para todo o nucleo.

Setor(ES) Subordinado(s):

Secao de Procedimentos Diversos — SEPROP;

Secao de Cadastro — SECAD;

Secao de Provimento e Lotacao — SEPLO;

Secao de Desenvolvimento de Pessoas e Estdgio — SEDPE;
Secao de Beneficios e Saude — SEBES;

Secdo de Folha de Pagamento — SEPAG.

Subordinagao: SECRETARIA GERAL
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9.2. Lotagao

Nucleo de Gestao de Pessoas
10330 - JHAMILLE ROBERTS TYLER
10100 - JOSELIO SANTOS NASCIMENTO

Sec¢ao de Procedimentos de Pessoal
10591 - ANDRE GUMS VIEIRA

Secdo de Cadastro

10273 AGLAIA AGUIAR DE OLIVEIRA
10034 EVANIA RAMOS FERREIRA
10675 JAQUELINE DAUMAS FELIX
10382 TADEU DEL FIUME CORREA

Se¢ao de Provimento e Lotagao

10256 - ANTONIO CLAUDIO SILVA ANDRADE
10811 - JEFFERSON VIEIRA VICENTIM

10156 - JORGE CRISPINIANO VIEIRA DA SILVA

Secao de Desenvolvimento de Pessoas e Estagio
10579 - ANDRE COELHO FERREIRA
10620 - RONNIE FRANCIS RANGEL MARIANO

Secdo de Folha de Pagamento

10530 - JERUSA ZANOTELLI GEGENHEIMER

10835 - JOAQUIM FRANCISCO ALVES JUNIOR
10489 - MARIANGELA DE SOUZA MAIA

10702 - ROGER CROCE PINHEIRO

10695 - SIDILEIA SOARES CLEMENTE DE MIRANDA

Secdo de beneficios
10347 - LAUDICEIA LIPPAUS MANGA
10287 - RITA STELZER

Servico Médico

10294 - ADILSON JUNIOR FURIERI

10225 - ALDINO PUPPIN FILHO

10406 - ALEXANDRE MAGNO VIEIRA DE PAULA
10255 - ANA MARCIA OLIVEIRA DE GUSMAN
10343 - ANDREA MARIA PIROLA SANTOS
10169 - CLEUNICE FREITAS
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10331 - NILSON KRAUSE DE ARAUJO
10275 - ELIANE MIGUEL ARAUJO LOTAGAO PROVISORIA

Estagiario — ensino médio Lotacao
SCARLETTI PIRES ALVES NGP/SEDPE

Estagidrio — ensino superior Lotacdo
BARBARA CRISTINA DE OLIVEIRA SILVA NGP/SEPROP
EDUARDO FERREIRA CAMPOS NGP/SEPAG

9.3. Controle de frequéncia - livro de ponto
O controle de frequéncia dos servidores deste Nucleo é efetuado através do livro de ponto;

9.4. Organizacao: pastas e ou pastas no Drive-Q, etc.
A organizacdo dos documentos é efetuada nas pastas individuais de cada servidor;

9.5. Balcao de entrada

Recebimento de varios expedientes, tais como: requerimento de férias, adicional de
treinamento, adicional de pds-graduacdo, ajuda de custo, auxilio moradia, licengas, remocao,
redistribuicdo, permuta, averbacdo de tempo de servico, servico extraordinario, compensacao
eleitoral, relotacdo, entre outros.

10. NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO (NTI):

10.1. Atribuigoes

Planejar, definir e coordenar a implementacao, no ambito da Secao Judiciaria, projetos que
envolvam tecnologia da informagdo e comunicac¢ao de dados.

Observacdes: em entrevista com o diretor Fabricio, na ocasido da correicdo presencial, foi
relatado que o nucleo é composto de 15 servidores, mas no entanto, a Resolugdo do CNJ n2 90
prevé um numero de 36 servidores, sendo certo que esta é a caréncia principal do nucleo.
Setor(es) Subordinado(s):

Secao de Desenvolvimento de Informatica — SEDIN;

Secao de Suporte Técnico de Informatica — SESUT;
Secdo de Suporte e Atendimento ao Usudrio — SESAU;

Secdo de Redes de Computadores — SERED;
Secao de Operac¢ao — SEOPE;
Secao de Projetos, Aquisicdes e Acompanhamento de Contratos — SEPRAC.

Subordinacao: SECRETARIA GERAL "
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10.2. Lotacao

Mat. Nome Lotagao

Nucleo de Tecnologia da Informagao
10365 - FABRICIO VASCONCELOS COSTA

Secao de Desenvolvimento de Informatica
10646 - JOSE ABBADE DOS SANTOS JUNIOR
10334 - JULIANA PEZZIN

10724 - MARCOS ROBERTO FARIA DA ROSA
Sec¢ao de Suporte Técnico de Informatica

10804 - FABIO CASSIANO NUNES DE OLIVEIRA
10217 - LANAMAR PIMENTA DE MIRANDA
10233 - MAGNO BORTOLINI CARDOSO

Secao de Suporte e Atendimento ao Usudrio
10400 - FABIO ROBERTO DE ANDRADE SANTOS
10234 - RICARDO DE AQUINO JUNIOR

Secdo de Rede de Computadores

10121 - HENRIQUE DE SANTA HELENA CORREA NETO
15134 - ILBER VICENTE DALBEM DE OLIVEIRA
10726 - RODRIGO QUEIROGA BARROS

Secdo de Operagoes

10782 - FABRIZIO LIMA ROCHA

10438 - JORGE MARCOS SANTOS DE SANT'ANNA
10196 - PAULO RIBEIRO DA SILVA

Secdo de Projetos, Aquisicoes e Acompanhamento de Contrato
10764 - MARCIA PILISSON COGO

Estagiario — ensino médio Lotacao

IGOR RODRIGUES CAMPOS FERNANDES NTI

10.3. Controle de frequéncia de servidores e terceirizados / livro de ponto

O controle de frequéncia dos servidores é feito por Livro de Ponto individualizado por secao.
Quanto a frequéncia do estagidrio, esta é feita através de formuldrio e encaminhada
mensalmente ao NGP.

J4 a frequéncia dos funcionarios terceirizados é controlada por meio de fichas individuais de
frequéncia sob controle do Supervisor Técnico.

10.4. Fiscalizacao de contratos de servigos terceirizados (informatica):

problemas/reclamagées/frequéncia etc.
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A vigéncia do Contrato Administrativo n? 053/2009, firmado com a empresa Telematica
Comércio e Industria Ltda. para prestacdo de servico técnico de manutengdo preventiva e
corretiva de equipamentos de informatica, expirard em 15 de dezembro de 2014. Desta forma, ja
foram iniciados os procedimentos para nova contratacdo desse servico, imprescindivel a
realizacdo das atividades deste Nucleo.

A execucdo dos servicos pela atual contratada é realizada satisfatoriamente, ndo tendo a
empresa, até entao, sofrido nenhuma penalidade por descumprimento das clausulas contratuais.

10.5. Organizagao: pastas e ou pastas no Drive-Q etc.
A organizacdo das pastas é feita pelo SIGA e também na Area T de cada Secéo (sistema de Rede).

10.6. Balcao de entrada (expedientes varios)
Com a implantac¢do dos processos administrativos eletrénicos, os processos e outros expedientes
passaram a tramitar predominantemente no SIGA.

Os processos ainda fisicos sdo recebidos, em sua maioria, pela SEPRAC (segao responsavel pelo
acompanhamento de processos) que os encaminha as areas N
técnicas caso seja necessario. Para os processos fisicos, o

controle é realizado por meio do GEDOC.

11. NUCLEO DE APOIO JUDICIARIO (NAJ):

Atribuigoes

Quanto as atribuicdes do Nucleo de Apoio Judiciario, foi

informado pela Diretora, que o setor é responsavel:

1. Pela elaboracdo dos convénios relativos as penas alternativas, acompanhamento de toda

documentacdo necessaria e atualizacdo das Listagens de Entidades. Tudo isso, para dar suporte

as Varas com competéncia em Execug¢ado Penal.

2. Pela elabora¢cdao de minutas de convénios e visitas as Faculdades, no intuito de verificar as

condicbes para a criagdo e funcionamento do Nucleo de Pratica Juridica, que presta assisténcia,

por exemplo, ao Primeiro Atendimento dos Juizados Especiais Federais.

3. Pelo apoio logistico e organizacdo dos Leiles Unificados, que sdo realizados nesta Secdo

Judicidria.

4. Suporte na Justica Gratuita, com a valida¢do dos cadastros dos profissionais e fornecimento do

necessario suporte.

5. O Nucleo de Apoio Judicidrio é o Gestor do malote Digital (cadastro e suporte a usuarios).

6. Pelo cadastramento e suporte necessarios a utilizacdo de diversos sistemas integrados e de

consulta, tais como: RENAJUD, INFOJUD, BACENJUD, DETRAN, Junta Comercial, CESAN, SIJUS-
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CEF, Banco do Brasil, Justica Eleitoral, SINIC.

7. Pelo cadastramento de Procuradores, Peritos, Corretores e Tradutores.

8. Pela elaboracao da regulamentacdo dos Processos Eletronicos.

9. Pelo atendimento aos usudrios, dirimindo duvidas em geral e, dando suporte no
cadastramento e expedicbes de Certiddes.

OBSERVACOES

Na ocasido da correicdo presencial, foi relatado pela Diretora Vera que diante das inumeras
atribuicdes do NAJ, tais como, elaboracdo de convénios com entidades de penas alternativas,
selecdo das entidades para execucdo das penas, acompanhamento da regularidade fiscal dos
convénios, elaboracdo de fiscalizacdo dos convénios RENAJUD/INFOJUD, além dos convénios
realizados com o Tribunal de Justica (competéncia delegada), etc., hd uma caréncia de servidores
para o gerenciamento e elabora¢do do excessivo nimero de convénios firmados. Por isso, foi
sugerida a criacdo de um novo setor para cuidar das diversas atribuicGes de competéncia do
setor.

Lotagao

Nucleo de Apoio Judicidrio

10397 - FRANCISCO DE ASSIS BALDO RAMOS
10030 - ISABEL BOSSER

10803 - LUIZ CARLOS VIANA MARTINS

10144 - MARIA JOSE 1ZOTON ALVES

10133 - ROBSON LUIZ NASCIMENTO AMARAL
10033 - VERA ELY MASSARIOL

15041 - VINICIUS DESSAUNE

Sec¢do de Contadoria da Sede

10267 - ADRIANA ALVES BATISTA QUEIROZ

10206 - INES AMARAL ZAMPROGNO M. S.BAPTISTA
10114 - ISAEL ALCANTARA PRATES

10384 - MAGDA APARECIDA CHAGAS PEREIRA
10686 - RACHEL RODRIGUES PEISINO PLOZNER

Secao de Documentacao e Divulgacao

10032 BERNARDO MANOEL LOUREIRO RODRIGUES

10129 CLAUDIA MARA SILVA BARBOSA DIVU LGACAO

10224 ENYLDO CARVALHINHO FILHO

10645 IDA LUCIA SILVA DE ALMEIDA 37
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Secao de Arquivo e Deposito Judicial

10086 - GILSEA MARTINS SOARES

10141 - MARINA BADKE PRETTI JUDICIAL
10279 - RONALDO AUGUSTO BARBOZA FORTE
10398 - ROSANE SILVANO MINGUTA

Sec¢do de Atendimento dos JEFS
10345 - FLAVIA MARGON PESSOA
10845 - SIMONE BARBOSA

Centro Judiciario de Solugao de Conflitos e Cidadania

15054 - MARISTHER DE SOUZA LIMA SIQUEIRA

10540 - ROSIMERI ROCHA COSTA

10626 - VERA LUCIA FREITAS NOGUEIRA SANSONI

Estagiario — ensino médio Lotacao

JOAO MARCOS DE ABREU LIMA NAJ/SEARD

MATEUS VALVASSORI BATISTA NAJ/SEARD

ANA CAROLINE DE ARAUJO NAJ/SEDOD

LORRAINE SANTOS FERREIRA (estagiaria da EMARF) NAJ/SESCON

Controle de frequéncia - livro de ponto
Controle de Frequéncia dos Servidores é feito através de livro de ponto, para os servidores e
planilha da EMAREF, para estagiaria.

11.1. SEDOD - SECAO DE DOCUMENTACAO E DIVULGACAO
11.2. SEARD — SECAO DE ARQUIVO E DEPOSITO JUDICIAL

A equipe de correigao se dirigiu ao antigo prédio sede, localizado no centro da cidade de Vitéria,
e percorreu todos os 6 (seis) andares do prédio destinados a alocacdo dos processos arquivados
oriundos das varas e JEFs de Vitdria, bem como do interior do Estado.

Pode-se constar uma organizacdao e limpeza nos arquivos, no entanto, hd que se ressaltar a
auséncia de ventilacdo nos referidos andares, os causadores de um forte odor de mofo,
tornando-se a respiracao dificultosa e certamente prejudicial a saude daqueles que |3 se dirijam e
permanegam.

Ha 4 (quatro) servidores lotados no prédio e foi relatado a equipe a necessidade de mais
38



PODER JUDICIARIO B
TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 22 REGIAO

servidores para auxilio nas tarefas, tanto de arquivo, quanto de gestdo de documentos e no
projeto de descarte dos feitos, este parado, segundo informado pelos servidores do local, devido
a dificuldades criadas no sistema Apolo para realizagao do projeto piloto.

PPN

A~y

11.3. SEAJEF — Secdo de Atendimento dos JEF's w@.

11.3.1. Lotagao

A SEAJEF é composta de 02 (dois) servidores: Flavia Margon j
Pessoa, matricula n.2 10.345, supervisora do Setor, e A []
Simone Barbosa, matricula n.2 10.845.

Além disso, sdo lotados na Sec¢do 03 (trés) estagiarios:
Jhennifer Cavalcante da Costa, Alvaro Vinicius Dias Batista e

Ana Beatriz Saade Ferreira.

Foi informado pela supervisora que a estrutura atual
atende bem a demanda de trabalho. A dificuldade que
existe é encontrar servidor qualificado para apreciar as
diversas questdes juridicas que competem ao setor |
analisar.

11.3.2. Atribuicoes

Observou-se que a sistematica de atendimento da Secdo é a seguinte: o jurisdicionado procura o
Setor para um primeiro atendimento, quando é verificado se é cabivel a acdo na Justica Federal,
gue documentos deve providenciar e a data em que deve retornar para a elaboracdo da peticao
inicial. Esse primeiro atendimento é por meio de senha obtida por ordem de chegada. S3o feitos
por dia de 04 (quatro) a 05 (cinco) agendamentos para a elaboracdo da peticdo inicial.
Eventualmente, quando alguma pessoa agendada falta somado ao fluxo baixo de atendimentos
do dia, a peticdo inicial é elaborada no mesmo dia, sem necessidade de agendamento. Em caso
de necessidade, a Secdo abre excec¢do e faz até mais agendamentos.

Os casos que se enquadram nos formularios ja existentes do Setor, caso o jurisdicionado esteja
em posse de todos os documentos necessdrios, a acdo é ajuizada no mesmo dia da procura.

Existem formularios de FGTS (juros progressivos e expurgos - 1999), adicionais de servidores
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publicos (GDPST, GDATA, GDASST, GDPGTAS, GDAFAZ, etc), desaposentac¢do, fila em banco,
revisdo de beneficios - art. 29, II, L. 8.213/91.

Quando ¢é verificado que a a¢do ndao é da competéncia da Justica Federal, o cidaddo é
devidamente orientado de forma superficial sobre o seu caso e encaminhado para o érgao que
podera |he prestar atendimento, como defensoria publica estadual, setores de atermacgdo da
Justica Estadual, atendimento juridico de sindicatos, faculdades conveniadas e outros. Em
algumas matérias especificas, a pessoa é orientada a procurar a Defensoria Publica da Uniao,
como os casos de fornecimento de medicagao ou internagdo no SUS.

Os tipos de a¢Oes mais frequentes sdo os pedidos de concessao e restabelecimento de auxilio-
doenca e os pedidos de danos materiais e/ou morais contra a Caixa EconOmica Federal,
principalmente as demandas decorrentes de cartao de crédito.

A inovagao feita no primeiro atendimento foi em relagdo as demandas com a CEF, onde ha o
encaminhamento imediato de todos esses processos para uma fase pré-processual, onde as
demandas sdo resolvidas através de acordos antes mesmo de serem distribuidas. Ocorre todas as
sextas-feiras, além dos mutirdes, contribuindo para a célere da prestacao jurisdicional.

Geralmente, o SEAJEF elabora todas as peticOes
inicias de competéncia da Justica Federal, mesmo as
mais complexas, tendo o cuidado de entregar ao -
jurisdicionado relacdo de advogados voluntarios do k
AJG para acompanhamento do caso. Quando o
pedido é concessao e revisdo de aposentadoria, por
tratar de matéria mais complexa, principalmente wm
qguando trata de reconhecimento de tempo de
servico especial, o jurisdicionado é orientado a
deixar cépia integral do processo administrativo para
analise mais minuciosa e elaboracdao da peticao
inicial.

O ajuizamento das peti¢des iniciais, desde 5 de agosto de 2014, sdo feitas diretamente no
sistema Apolo.

'V

Quantitativo de atendimento parcial com senha no ano de 2013
Em 2013 foram ajuizadas 1.198 acdes pelo setor e foram feitos 2.921 atendimentos. A média é
de 30 atendimentos didrios, incluidos os agendamentos.

O atendimento ao publico é das 12:00 as 17:00 horas e aqueles que tem senha sdo atendidos no
mesmo dia.

Primeiramente é realizado o atendimento pelos estagiarios e por uma servidora, que revezam
seus horarios, sendo que 02 (dois) fazem o horario de 12:00 as 16:00 e 01 (um) de 13:00 as 17:00

horas.
40



PODER JUDICIARIO B
TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 22 REGIAO

Caso a documentagdo esteja toda em ordem, as partes sao encaminhadas para o segundo
atendimento para que seja reduzido a termo. Em situagBes mais simples e repetitivas, é
fornecido um formuldrio para preenchimento com informagdes padronizadas para o
prosseguimento no atendimento. Caso haja a necessidade de apresentagdao de outros
documentos, é feito um agendamento no prazo maximo de 01 (uma) semana para que a parte
retorne no horario marcado com os documentos solicitados. Tal agendamento é feito para os
seguintes hordrios: 13:00, 14:00, 15:00, 16:00 e 16:30 horas.

11.3.3. Mobiliario e Equipamentos

Quanto as instalagdes, foi informado que elas atendem a demanda dos usuarios e das partes
interessadas, com conforto e boas acomodacdes, possuindo 02 (duas) impressoras e 05 (cinco)
computadores.

11.3.4. Livros e Pastas
Quanto ao Livro de Ponto, foram verificadas as devidas formalidades, assim com a presenca das
seguintes pastas para o auxilio do setor:

. Pastas de Frequéncia. Pastas de Controle de PeticGes F’ d ,
Iniciais (protocoladas diretamente no Sistema Apolo) de . 7 ,“

s

Vitdria e Serra, entre outras.

11.4. SECONT — SECAO DE CONTADORIA DA SEDE

11.4.1. Lotagio ‘ A '8
A lotacdo completa da Secdo de Contadoria da Sede, em 2014, de acordo com o informado no
questiondrio de autoinspecdo é de 07 (sete) servidores, incluido o Supervisor, ISAEL ALCANTARA
PRATES.

Atualmente, o Setor possui, apenas, 05 (cinco) servidores e nenhum estagiario, tendo em vista
que 01 (um) servidor se aposentou em 30/06/2014 e 01 (uma) servidora foi redistribuida para a
Secdo Judiciaria de Minas Gerais em 02/07/2014.

Eis os nomes dos servidores lotados na ocasido da correi¢cdo presencial de dezembro de 2014:
ADRIANA ALVES BATISTA QUEIROZ

INES AMARAL Z. MALISEK SANTOS BAPTISTA

ISRAEL ALCANTARA PRATES

MAGDA APARECIDA CHAGAS PEREIRA

RACHEL RODRIGUES PEISINO PLOZNER

Por fim, ressalte-se a necessidade relatada no questionario de autoinspecdo, ratificada na
ocasido da correicdo presencial pelo supervisor Isael, da lotacdo de no minimo mais um servidor
no setor para auxiliar nas atividades. M



PODER JUDICIARIO B
TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 22 REGIAO

11.4.2. Atribuicoes

O Provimento n? 67, de 03/12/09, e a Portaria n? 36, de 03/07/12, retiraram a atribui¢cdo do
setor de realizar cdlculos de custas relativos a pedidos elaborados pelas secretarias das varas e
dos juizados, mas, embora ndo haja essa obrigatoriedade, foi relatado que, tendo em vista a
praxe do setor da realizacdo dos referidos calculos, o setor continua a efetua-los, quando sao
instados pelos usuarios, no momento do preenchimento das GRU’s, sendo certo que houve
diminuicdo no quantitativo de pedidos para realizagao dessa sorte de cdlculos, tendo em vista a
implementacdao de um programa de computador apto a informar o preenchimento das GRUS
com os valores das custas devidos.

Insta ressaltar que os referidos Provimento e Portaria também excluem, dentre as atribui¢des da
contadoria da sede, além da elaboragcdo de cdlculos relativos as custas, o calculo nos feitos
criminais e nos executivos fiscais.

Oportuno informar que as 2 (duas) varas criminais de Vitoria tém um programa oriundo do Rio
Grande do Sul destinado a elaboragdo de calculos de custas e multas. Nesse sentido, o supervisor
Isael informou ter sido o responsavel pela implementacdo e treinamento do programa aos
servidores das varas.

Da mesma forma, had programa especifico utilizado pelas varas de execucdo fiscal de Vitdria,
proprio para calculo de valores por meio da insercdo das informacdes contida nas CDA’s.
Contudo, foi relatado pelo supervisor que muitas vezes ha pedidos sobre orientagdo quanto as
custas a contadoria elaborados pelas varas de execucao fiscal.

Incluem-se ainda o suporte e apoio ao Setor de Informatica, com assessoria a diversos assuntos,
por exemplo, desenvolvimento de novo programa que auxiliard no correto preenchimento da
GRU (embora ja exista programa ja disponivel com esse fim).

E responsavel por alimentar as atualizagdes havidas nos diversos indices monetarios utilizados na
elaboragdo/atualizagdo de calculos judiciais, atualizando os diversos sistemas eletronicos
existentes na SJES que sdo utilizados pelas varas e juizados.

Nesse sentido, esclarece, no questionario de autoinspecao, a fl. 64, que a Contadoria utiliza dois
tipos de tabelas para atualizacdo de valores:
1) Tabelas de atualizacdo fornecidas pelo site do Conselho da Justica Federal e;
2) Tabelas geradas por programa préprio, no intuito de atender as diversas determinacdes do
juizo.
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H3, ainda, quatro subtipos principais:

- TR desde 07/2009 até a presente data (Lei 11.960/09).

- TR desde 07/2009 até 03/2013 (STF) e, a partir dai, IPCAE.
- IPCAE desde aplicacdo até presente data, sem utilizar TR.
- SELIC desde 01/2003 ou desde citagdo, se posterior.

Sobre esse ponto, o supervisor esclareceu que a contadoria trabalha com trés orientagdes, quais
sejam, as provenientes do juiz da causa, as do CJF, contidas no seu manual, e/ou as decorrentes
da lei. Da mesma forma, informou que a auséncia de determinacdo especifica advinda de
despachos/decisGes/sentencas a cerca dos indices a serem aplicados, por vezes prolonga o curso
do processo, sendo certo que causa uma maior complexidade na elaboracdo dos célculos. Tal
complexidade ocasiona, por vezes, a ultrapassagem do prazo de 30 dias estipulado para
elaboracdo dos cdlculos pelo setor de contadoria, sendo certo que este nunca é superior a 60
dias.

O setor utiliza, por fim, os programas/banco de dados denominados PLENOS e QNIS e é
responsavel pelo auxilio e administracdo dos mesmos, seja através do controle dos acessos, seja
através do fornecimento/bloqueio de senhas ou por meio do cadastramento.

Os processos sao organizados de acordo com o assunto pertinente: Fundo de Garantia, Juros
Progressivos, Servidor Publico, Previdencidrio, Poupanca, Sistema Financeiro de Habitacdo,
Tributdrio, Danos morais e Materiais, FIES, exemplificadamente.

Informou, ainda, que a SECONT presta auxilio aos Setores de Contadoria das Subsecdes
Judicidrias da SIJES, através do auxilio ao funcionamento de programas e citando
exemplificativamente, a grande quantidade de calculos a serem elaborados tendo em vista
realizacdo de mutirdes de conciliagdo que envolve um grande nimero de processos. Tal auxilio se
faz necessario eis que a lotacdao diminuta das subse¢des ndao comporta o numero de feitos para
atuacao do referido setor.

11.4.3. Mobiliario e Equipamentos
O Supervisor informa que os equipamentos e mobilidrios existentes no setor atendem
perfeitamente a demanda da SECONT.

11.4.4. Livros e Pastas
Foi examinado o Livro ponto, encontrando-se o mesmo devidamente rubricado e numerado, com

Termo de Abertura corretamente preenchido e assinado. Verificou-se que é utilizada uma folha
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para cada servidor (mensalmente).

Foram verificadas, também, as pastas mantidas pelo Setor:
1. Expedidos

2 Guias Emitidas

3. Portarias referentes a servidores

4 Portarias expedidas diversas

As guias emitidas de processos fisicos encontravam-se soltas, todavia, ao ser constatado, foram
insertas na pasta Guias Emitidas, enquanto as guias recebidas dos processos fisicos ndo dispéem
de pasta prépria, sendo inseridas nos autos do processo.

Ressalte-se que todos os documentos contidos nas pastas, sdo feitos por meio do SIGA, e, além
de armazenados no préprio SIGA, ou no email da SECONT, sdo impressos, em sua maior parte, e
insertos nas pastas pertinentes, para memoria do setor.

OBSERVAGOES/SUGESTOES:

Informou o Supervisor que as Varas e Juizados Especiais Federais estdo cumprindo a
determinacdo da Corregedoria, no que se refere a elaboracdo de calculos simples pelas suas
secretarias, havendo programa para elaboragao de diversos tipos de calculos, desenvolvido pela
SEDIN em conjunto com a SECONT, disponibilizado na Intranet da SJES, para utilizacdo pelos
orgaos processantes.

Que os processos que s3ao remetidos a Secdao de Contadoria, o sdao com despachos
fundamentados, sendo certo estarem presentes nos autos os necessarios elementos para a
elaboracdo dos cdlculos. No entanto, registre-se, por oportuno, que por vezes a auséncia de
indicacdo dos indices a serem calculados cria maior complexidade na elaboracdo dos calculos.

Deve ainda ser salientado que esta Corregedoria, tendo em vista o determinado no oficio n2 T2-
OFI-2010/04403, de 23/03/2010, vem realizando estudo sistematico com os dados enviados pela
Secdo de Contadoria da SJES, relativamente ao acervo no marco inicial (03/2010), quantidade de
processos recebidos para elaboracdo de calculos no més, quantidade de processos devolvidos
com célculos elaborados e/ou informac&es e saldo mensal a se transferir de processos pendente
de calculos.

A equipe de correigdo em 2012 verificou uma significativa redugdo no saldo efetivo redugao no
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saldo efetivo de processos pendentes localizados no setor, eis que em 03/2010 havia um saldo
de 369 processos, enquanto em 2012 o acervo contava com 32 (trinta e dois) processos,
efetivamente dentro dos prazos estabelecidos para realizacdo dos calculos (30 dias, art. 346 —
Consolidagdo de Normas da Corregedoria-Regional).

Conforme mapas estatisticos extraidos através do sistema APOLO, se pode verificar que em
25/11/2014 a Secdo de Contadoria da Capital, apresentou aumento no nimero de processos
pendentes no referido setor, eis que em 09/2012 havia um saldo de 32 (trinta e dois) processos,
efetivamente dentro dos prazos estabelecidos para realizacdo dos célculos (30 dias, art. 346 —
Consolidacdo de Normas da Corregedoria-Regional) e atualmente consta um saldo de 282
(duzentos e oitenta e dois) processos na referida Se¢cdo de Contadoria, devendo ser salientado
que 2 (dois) feitos foram remetidos pelos diversos Juizos no més de setembro, 164 (cento e

sessenta e quatro) em outubro e 116 (cento e dezesseis) em novembro do corrente ano, sendo
0 processo n? 0005984-37.2009.4.02.5050/01 o mais antigo na se¢do, com data de remessa de
05/09/2014. Em consulta ao sistema de Acompanhamento Processual APOLO, e em entrevista
com o supervisor constatou-se que o referido processo e o de n? 0007491-67.2008.4.02.5050/02

(remetido ao setor em 12/09/14) foram devolvidos ao 22 e 12 JEFs.

Conclui-se, portanto, que apenas os 164 (cento e sessenta e quatro) remetidos em outubro
encontram-se no setor acima de 30 (trinta) dias, prazo estabelecido pelas normas da
Corregedoria-Regional.

O balcdo de entrada apresentou, em 03/12/14, as 13:49 minutos, 133 documentos, sendo o mais
antigo o referente ao processo de n2 0003570-43.2014.4.02.5001, datado de 17/10/14.

Foi informado no questionario de autoinspecdo, a fl. 64, que o prazo médio de devolucdo dos
processos com determinacao de urgéncia ou idosos é de 30 dias e, noutros casos, 40 dias. Na
hipdtese de audiéncia a ser realizada, o calculo é elaborado anteriormente a audiéncia, nao
importando o prazo.

Indagado quanto ao cumprimento dos prazos fixados pela Corregedoria-Regional para a
permanéncia de autos no referido setor, informou o Supervisor que o SECONT tem atendido aos
mesmos, sendo certo que, em havendo o descumprimento, tal prazo nao é ultrapassa mais de 60
(sessenta) dias. Frisou ainda, como ressaltado anteriormente, que a auséncia, por vezes, de
indicacdo dos indices pelos magistrados, cria complexidade na elaboracdo dos célculos, tendo
como consequéncia a ultrapassagem do prazo de 30 dias para a elaboracdo dos célculos.

Por fim, informou que a SJES, por meio da Dire¢do do Foro através de seus setores,s
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competentes para tanto, tem proporcionado aos servidores cursos para atualizacdo e
especializacdao, no que diz respeito a elaboragao de calculos judiciais. Noticiou, ainda, que ja ha
previsdo de se fazer um treinamento de todos os servidores da Contadoria (capital e interior) no
programa SNCJ — Sistema Nacional de Calculo Judiciais.

SECOD-CI-CO-LI-SM-SE — SECAO DE CONTADORIA, DISTRIBUICAO E EXPEDICAO DE CERTIDOES
(CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM, COLATINA, LINHARES, SAO MATEUS e SERRA)

CESCON — CENTRO JUDICIARIO DE SOLUGAO DE CONFLITOS E CIDADANIA

12. NUCLEO DE CONTRATACOES (NCO):

12.1. Atribuigoes

Realizagdo das compras da Secdo Judicidria por meio de licitacdo, dispensa de licitacdo e
inexigibilidade de licitacdo; realizacdo de todo o procedimento licitatério; elaboracdo dos
contratos administrativos; acompanhamento dos contratos, com aplicacdo de penalidade, se for
0 caso; suporte aos Gestores de Contratos das Diversas Se¢des da Administracdo; atuacao de trés
servidores como pregoeiros em licitacoes.

Observacoes:
Na ocasido da correicao presencial se pode constatar através de entrevista com o diretor Moacir

gue hd caréncia de servidores, pois cada setor subordinado, tais como, Secdo de Licitacbes, de
Compras, de Contratos e de Suporte aos Gestores das Secbes, dispéem cada, de 2 (dois)
servidores, quando seriam necessdrios 3 (trés) em cada.

Setor(es) Subordinado(s):

Secao de Compras — SECOMP;

Secdo de Contratos Administrativos — SECOA;
Secdo de Licitacdes — SELIC;

Secao de Suporte aos Gestores de Contratos — SESUG.

Subordinacao: SECRETARIA GERAL

12.2. Lotacao

Nucleo de Contratagdes
10264 - MOACIR SADER SILVEIRA JUNIOR
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Sec¢do de Compras
15027 - EDMA ELINE DE JESUS LOUREIRO
10809 - LIGIA MURTA MORAIS RIDOLFI

Secao de Contratos Administrativos
10381 - ANA LUCIA XAVIER ROSA CASTEJON PROVINCIALI
10319 - CLAUDIO SOUZA SIQUARA

Sec¢do de Licitagoes
10405 - JULIANA SILVA PRADO LUCHI
10413 - NEUSLENE FLAMIER DE SOUZA.

Sec¢ao de Suporte aos Gestores de Contrato

10795 - ANDRESSA CRISTHINA JUNQUEIRA

10518 - MELISSA ZORZANELLI COSTA DE CONTRATO
10164 - ROSEANE RODRIGUES DE ALMEIDA
Estagiario — ensino médio Lotacao

KAMILA LEMOS CHAGAS NCO/SESUG

MAYARA DA SILVA BATISTA NCO/SECOA

JULIA ARAUJO DE CASTRO NCO/SELIC

12.3. Controle de frequéncia - livro de ponto

O controle de frequéncia é feito por Livro de Ponto, no que concerne aos servidores e, em se
tratando dos estagidrios, o controle de frequéncia é realizado em cada Secao com informacdo
mensal ao Nucleo de Gestao de Pessoas.

12.4. Organizagao de Pastas

A organizacdo das pastas é feita pelo SIGA e também na Area T de cada Secdo (sistema de Rede),
sendo que ainda existe uma drea especifica para as licitagdes (Area X - comum a todos do NCO e
SecOes) para os pregoeiros organizarem as pastas de documentos recebidos nos pregdes
eletrénicos.

12.5. Balcao de Entrada

Com a implantacdo dos processos administrativos eletronicos, as entradas dos processos e de
outros expedientes passaram a ocorrer basicamente no SIGA.

Os processos e outros expedientes fisicos tém entradas nas mesas de estagiarios das respectivas

Secdes, com distribuicdo por servidores. Antes, porém, muitos com entradas na direcao do
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Nucleo, registro no GEDOC e distribuicao para as Sec¢des.

No caso de processos fisicos, ha controle de entrada e de tramitagdo via GEDOC e, na Se¢ao de
Contratos, sdo feitos ainda, no préprio GEDOC, os registros dos niumeros das prateleiras em que
os processos foram inseridos no aguardo de providéncias.

Informacdes prestadas pelos servidores que fazem parte da equipe de correicao:

Rio de Janeiro, 19 de dezembro de 2014.

Elisabeth Goraieb Assessora Judiciaria — (Mat. 11940)

Fernando Antonio Serro Pombal (mat. 15.711)

Guilherme de Queirdéz Vieira (mat. 15.447)

Viviane Mattos Nielsen (mat. 15.773)
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