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GABINETE DA CORREGEDORIA
SETOR DE CORREICAO

CORREICAO ADMINISTRATIVA
Setor de Apoio Administrativo e Setores Administrativos:

1. Setor de Apoio Administrativo

1.1 Lotacdo

1.2 Controle de frequéncia: servidores dos setores administrativos
terceirizados; Livro de Ponto/Boletim de Frequéncia

1.3 Controle do almoxarifado

1.4 Recebimento e expedicdo de expedientes fisicos da administracéo,
Juizados/Varas (cartas, precatorios e processos p/redistribui¢do)

1.5 Fiscalizacdo de contratos de servigos terceirizados (limpeza, seguranca, informética,
manutencdo e digitalizagc@o): problemas/reclamagdes/frequéncia, etc

1.6 Manutencdo e conservagdo das instalacdes do prédio

1.7 Vigilancia e seguranga de bens e pessoas

1.8 Controle e consumo de energia e telefonia

1.9 Balcio de entrada (expedientes varios)

1.10 Livro de Reclamagéo

1.11 Condicées do Prédio
1.11.1 Funcionamento do prédio
1.11.2 Problemas:chio, paredes, teto, refrigeracao, espaco fisico, infiltracdes,

etc)

1.11.3 Existéncia de carceragem
1.11.4 Controle de armas, detec¢do de metais, acautelamento de armas
1.11.5 Sistema de combate a incéndios (extintores, fiscalizagc@o e controle)
1.11.6 Espaco destinado a pericias
1.11.7 Acesso a gestantes/idosos/portadores de necessidades especiais
1.11.8 Arredores (transporte/seguranca/estacionamento)

2. Setores Administrativos: 2.1 Contadoria
2.2 Distribuicdo e execugdo de certiddes
2.3 Primeiro atendimento
2.4 Controle de mandados
2.5 Informatica

2.1 Setor de Contadoria:
Lotacdo
Controle de frequéncia
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Divisdo e organizacio e controle dos processos que chegam a contadoria
Sistema de prioridade p/ elaboragdo de cédlculos (mais antigo, idosos, etc)
Prazo médio para elaboracdo de célculos

Verificar: a) processos referentes a meta 2
b) quantidade de processos no setor e a data mais antiga (ndo esquecer os
virtuais, se for o caso)
Tabelas utilizadas para céalculo
Balcdo de entrada
Livros e Pastas

Espaco fisico, equipamentos e mobiliario

2.2 Setor de Distribuicao e execucao de certidoes:
Lotacdo
Atribuicdes
Organizacdo dos processos e das peti¢des (escaninhos virtuais e fisicos): peti¢cdes
civeis, criminais, execucdo fiscal ou JEF
Meédia das peti¢des recebidas: por dia, semana, més (autos fisicos e eletronicos)
Peti¢des iniciais recebidas: procedimento adotado (ver mapa)
Pedidos de urgéncia: procedimento
H4 acimulo de peti¢des a serem distribuidas?
Peticdes pendentes de digitalizagcdo e indexacao no sistema (como ¢ feita a
digitalizacdo, tempo de demora, pendentes, tempo médio de distribuicdo e envio)
Processos pendentes de digitalizacdo: prioridades
Digitalizacdo de mandados: pendentes
Descarte de peti¢des
Balcdo de entrada

Analise dos mapas estatisticos: 1 ano:
Distribuidos/verifica¢do de prevengao/pendéncias/data mais antiga/

Espaco fisico, equipamentos e mobiliario

2.3 Primeiro atendimento:
Lotacdo
Sistematica de atendimento
Prestacdo de informagdes
Peticdes iniciais: redagdo
Procedimento quanto as a¢cdes mais complexas (advogado dativo)
Média de atendimento diario

Espaco fisico, equipamentos e mobiliario

2.4 Execucao de mandados:
Lotacdo dos oficiais de justica
Sistematica de distribuicdo e divisdo de mandados (responsdvel/dreas abrangidas)
Meédia de diligéncias distribuidas (por dia/semana/més/ano)
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Prazos para cumprimento dos mandados e devolugdo

Cobranc¢a dos mandados distribuidos

Prioridades quanto ao cumprimento dos mandados

Ha separacdo dos mandados por matéria (civeis, criminais, execucdo fiscal e JEF)
Como ¢é feita a escala de plantdo? Os Oficiais permanecem no setor de execugdo de
mandados?

Balcdo de entrada

Espaco fisico, equipamentos e mobiliario

Analise dos mapas estatisticos (1 ano):

a) Quantidade de mandados expedidos/distribuidos

b) Diligéncias efetuadas

¢) Mandados cumpridos

d) Relatério de diligéncias em aberto (comparar com correicao anterior)
e) Diligéncias em aberto: identificar os Oficiais e prazos mais antigos
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