PODER JUDICIARIO B
TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 2? REGIAO

GABINETE DA CORREGEDORIA
SETOR DE CORREICAO/2014

RELATORIO DA CORREICAO

AO SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO
E AOS SETORES ADMINISTRATIVOS DA SUBSECAO JUDICIARIA
DE BARRA DO PIRAI/RJ
Em 18 e 19 de agosto de 2014

A Subsecdo de Barra do Pirai/RJ possui, em sua organizacdo administrativa uma coordenadoria
de apoio, a qual estdo vinculados os setores: contadoria e distribuicdo. Os setores: primeiro
atendimento e execucdo de mandados vinculam-se diretamente ao Diretor da Secretaria.

1. A COORDENADORIA DE APOIO ADMINISTRATIVO:

Encontram-se lotados no Setor de Apoio Administrativo: 02 servidores e um estagiario:
Alvaro Machado Monteiro, chefe do setor
Marcos Franco de Oliveira, agente de seguranca
e
Vitor Medeiros Gongalves, estagiario de nivel médio

As principais atividades da coordenadoria de apoio séo:

. fiscalizacdo dos contratos dos servicos terceirizados:

(limpeza, seguranca, informatica, manutencdo, digitalizacdo e ginastica laboral);

. recebimento e expedicdo de expedientes fisicos da administracdo, Juizados e Varas
. frequéncia dos servidores do setor e estagiarios

. controle do almoxarifado

. manutencdo e conservacado das instalacdes do prédio

. vigilancia e seguranca de bens e pessoas

. controle e consumo de energia e telefonia

Controle de Frequéncia: é realizado por meio do Livro de Ponto, que se encontra localizado na
sala do DIR-BP, para todos os servidores a ele subordinados, com atesto a SECAD. Os
estagiarios possuem folha de frequéncia, em separado, que é enviada mensalmente, a Secdo de
Estagio.

O controle dos terceirizados é feito pelo responsavel pelo setor administrativo, em conjunto com
as respectivas empresas, por meio de formularios preenchidos mensalmente no sistema Siga-Doc.
Constatou-se a auséncia do Termo de Encerramento no livro de ponto, a ser providenciado.



O almoxarifado, bem organizado, encontra-se instalado em sala pequena, mobiliada com
armarios fechados e estantes, nos quais ficam guardados os alimentos dos lanches dos juizes, o
material de escritorio e material elétrico, necessarios ao funcionamento do setor/subsecdo. O local
encontrava-se um pouco desarrumado, em razdo do numero de caixas (papel toalha e higiénico),
mas, durante a correi¢do foi providenciada sua arrumacéo, obtendo-se uma melhor organizagéo do
material em estoque.

O controle do almoxarifado é feito pelo supervisor do setor de apoio, sendo o controle do
estoque realizado pelo sistema ASI, assim como em um livro para anotacdes das saidas de
material em estoque.

O pedido de géneros alimenticios é feito com base no gasto mensal, e, 0 dos demais materiais, em
razdo da média trimestral, que serve de referéncia para o suprimento do estoque.

O recebimento e expedicdo de expedientes fisicos da administracao: os expedientes fisicos via
correio, sdo registrados em livro especifico e os expedientes via malote, recebidos/enviados,
diariamente, devidamente anotados, no livro de protocolo, SEAPO-BP. H& um controle efetivo
dos malotes recebidos/enviados (Rio Branco, Almirante Barroso, Venezuela e TRF).

O controle/acompanhamento dos contratos terceirizados: é realizado pelo préprio chefe do
setor de apoio, em parceria com 0s setores responsaveis pelos contratos e com as empresas
contratantes da mao de obra.

Segundo informado, todas as empresas realizam com qualidade os trabalhos sob sua
responsabilidade.

Atualmente, estdo em vigor, 0s seguintes contratos e servigos terceirizados:

Vigilancia: a empresa responsavel é a Confederal.

Servicos Gerais: a empresa responsavel é a Lideranca.

Informatica: sob a responsabilidade da empresa PC Service.

Manuteng&o hidraulica: sob a responsabilidade da empresa Higheng.

Manutencéo civil e elétrica: empresa GPC.

Digitalizacéo: 1 digitalizador, empresa Master Vig.

Ginastica Laboral: ndo informado.

A manutencao e conservacao das instalacdes do prédio: segundo informado, ndo ha pendéncias
quanto a esse servico que funciona atendendo as necessidades da vara e dos demais setores.

As condicbes de funcionamento da subse¢do: o horario de funcionamento é de 09:00 as 19:00
horas, para servidores e empresas terceirizadas.

A vigilancia e seguranca de bens e pessoas: realiza-se, segundo informado, sob a
responsabilidade do agente de seguranca local, com o auxilio de dois vigilantes tercerizados
diurnos e um noturno gue trabalham sob o regime de escala. Inexiste carceragem.

A subsecdo conta com um detector de metais, na recepcdo do prédio, sendo passagem
obrigatdria de todos que se dirigem aos andares. Ha& ainda, uma raquete que é usada quando
ocorrem audiéncias criminais.

Caso seja detectado algum metal, o vigilante solicita que sejam mostrados 0s objetos possiveis de
fazer disparar o alarme.

O acautelamento de armas é feito pelo agente de seguranca e transporte, mediante termo,
guardando-se a arma em armario proprio (com cofres individuais chaveados), ap6s ter sido a arma
desmuniciada, em caixa de areia, para tal finalidade.



O sistema de combate a incéndios (extintores, fiscalizacdo e controle), segundo informado, o
controle é de responsabilidade de empresa terceirizada, junto com o gestor da capital. O prédio
possui extintores em todos os andares, devidamente identificados, com vencimento de uso em
2016.

As condicOes de funcionamento do prédio: trata-se de imovel alugado, uma casa de trés andares,
adaptada, que, por ser bastante ampla, atende de forma razoavel a finalidade a qual foi destinada.
Todavia, ndo possui elevador ou qualquer adequacdo de suas dependéncias aos portadores de
necessidades especiais e aos idosos, quanto ao acesso ao balcdo de atendimento da Vara ou a sala
de audiéncia que se encontram localizados no primeiro e no segundo piso, com acesso apenas por
escadas.

A localizacdo do imovel permite o acesso aos jurisdicionados, eis que, bem servida de linhas de
oOnibus (trés ou quatro).

Livro de Reclamacdes: fica disponivel no balcdo do setor de distribuigdo, localizado no andar
térreo. O livro foi aberto em 2010, encontrando-se até a data da correicdo, sem qualquer anotacdo.
Ausente o Termo de Encerramento.

Importante ressaltar que o setor de apoio encontra-se bem organizado, destacando-se o arquivo
de toda a documentacdo recebida/expedida/movimentada pelo setor, informacbes que se
encontram também, no Siga-Doc. Destaque-se, neste sentido, a estante na qual encontram-se
identificados os malotes recebidos/enviados, assim como os demais expedientes do setor.

2. OS SETORES ADMINISTRATIVOS: CONTADORIA E DISTRIBUICAO

2.1 A CONTADORIA:
Lotacdo: encontra-se lotado na contadoria, um servidor:
Pedro Vitor Lima de Menezes

O controle da frequéncia do servidor € feito no Livro de Ponto, no setor de apoio: DIR-BP

O prazo médio para a elaboracéo de calculos: no Relatdrio de processos recebidos e devolvidos
pela contadoria, extraido em18/08, foi registrado, no més de julho de 2014 a média de 02 dias de
tempo médio de permanéncia no setor; e, no més de agosto, até aquela data, a média de 3,43 dias.
Segundo informado, em média, 0s processos ndo permanecem no setor, por mais de 15 dias.

Na correicdo, no dia 18/08/, encontravam-se na mesa da contadoria 10 processos aguardando
calculos: 08 virtuais e 02 fisicos, sendo 0 mais antigo com data de 06/08.

No balcdo de entrada: 22 processos remetidos em 14/08 pela subsecdo de Sdo Gongalo, em
razao do processo Central de Célculos Judiciais.

Sistemética de organizacdo e controle dos processos e prioridades: segundo relatado, 0s
processos sdo classificados por assunto, sendo dada prioridade aos célculos que versam sobre
verbas alimenticias e aplicacdo de penalidades financeiras (criminal), bem como, os de menor
complexidade, objetivando maior fluidez do estoque, observando-se a ordem cronoldgica e,
subsidiariamente, do ajuizamento. Foi informado que durante o ano de 2013 foram recebidos e
devolvidos 208 processos, 0 que, em média, significa uma distribuicdo mensal de 16 a 18
processos.

As normas e tabelas de calculo utilizadas: sdo as contidas no manual de Orientagdo de
Procedimentos para Calculos na Justica Federal (aprovado em Resolugdo do CNJ) e nas Normas
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Técnicas emitidas pela SCA; o programa do SNCJ — Sistema Nacional de Calculo Judicial, as
planilhas auxiliares elaboradas pala SCA e os sistemas informatizados fornecidos pelo INSS
(Plenus e CNIS).

O espaco fisico/equipamentos: é muito pequeno, contendo uma estante, uma mesa, uma cadeira,
um computador e uma impressora.

2.2 O SETOR DE DISTRIBUICAO E EXECUCAO DE CERTIDOES:
Lotacdo: encontram-se lotados no setor de distribuicdo 01 servidor e 01 estagiario:

Adriana Melo da Silva, supervisora
e
Alvaro Machado Monteiro Junior, estagiario de nivel superior

O controle de frequéncia € apurado no Livro de Ponto que se encontra acautelado no setor de
apoio.

Atribuicdes:

Atendimento de advogados, partes e peritos;

Recebimento de iniciais;

Recebimento, cadastramento e remessa de peti¢des intercorrentes;

Recebimento, cadastramento e remessa de peticdes para 0 TRF2 através do WEmul;

Emissdo de Certiddo Eletronica;

Recebimento de processos fisicos oriundos da Vara para retificacdo, baixa ou digitalizacao;
Recebimento de processos fisicos oriundos das comarcas;

Recebimento de Inquéritos Policiais oriundos da DPF, autuacdo, distribuicdo, abertura de
informagao, concluséo de despacho e remessa dos mesmos ao MP;

Armazenamento, separacao e destrui¢do de peticdes e processos apos o prazo legal,

Conferéncia, assinatura e indexacdo de imagens digitalizadas das imagens digitalizadas das
peticdes iniciais, intercorrentes, acervos e mandados;

Autuacdo e distribuicdo das peticOes iniciais, fisicas e recebidas eletronicamente (via petweb);
Cumprimento de determinac6es de processos fisicos e virtuais e devolugdo dos mesmos a Vara;
Recebimento, autuacdo e distribuicdo de Cartas Precatorias e de Ordem, oriundas de vias fisicas
(correio e malote) ou Malote Digital,

Elaboracdo e envio de relatérios mensais referentes as peticdes recebidas, processos autuados,
peticdes direcionadas ao TRF2, relacdo de etiquetas utilizadas para JEF e processos comuns e
namero de acervos de Execucgoes Fiscais digitalizados;

Elaboracdo e envio de atesto dos servigos de digitalizacdo discriminando a frequéncia do
digitalizador e nimero de imagens recebidas;

Emissdo e assinatura eletrénica das Atas de Distribuicao;

Arguivamento e organizacao diaria de arquivos e pastas;

Processamento de baixa para processos criminais e Execucdes Fiscais.

A organizacdo dos processos e das peticOes: as peti¢Oes iniciais a serem digitalizadas sdo
protocoladas, recebem numeracdo de autuacdo e em seguida, encaminhadas para digitalizacédo
(excecdo das criminais). Apos conferéncia das imagens para indexacdo, as peti¢cGes sdo assinadas,
cadastradas do sistema Apolo e distribuidas ao balcdo de entrada da vara. As peticdes urgentes
sdo autuadas e distribuidas no mesmo dia.
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Na correi¢do, em 18/08, as 17:00 hs., encontramos: 02 petwebs, 02 iniciais digitalizadas e 02
dendncias aguardando distribuicdo, constatando-se a inexisténcia de acimulo de peti¢cGes a serem
distribuidas.

O Relatdrio Estatistico extraido entre os dias 01 até 18 de agosto/2014, indica que foram
recebidas 101 peti¢Oes da SJRJ; 91 referentes aos processos eletronicos; 08 do TRF.

O Relatério de Processos Distribuidos apresenta, no més de julho/2014, um total de 324
processos e, no més de junho,265, sendo que, no més de agosto/2014, até o dia 18, foram173
feitos distribuidos,

A sistematica de digitalizacdo da prioridade as peti¢cdes iniciais intercorrentes, mandados,
pericias médicas, ocupando-se em seguida, dos acervos das execucdes fiscais e dos processos
fisicos redistribuidos. Inexiste demora na digitalizacdo, eis que as iniciais sdo digitalizadas no
mesmo dia, ou, no méaximo, no dia seguinte ao qual foram distribuidas.

No ano de 2013, foram distribuidas 2.642 peticdes iniciais e foram digitalizadas 5.050 pecas.

O descarte das peticdes se faz apds 60 dias.
Processos pendentes de digitalizagdo: segundo informado, o acervo das execucgdes fiscais ndo foi
totalmente digitalizado.

Instalacdes Fisicas: observando as instalagGes fisicas, verificou-se que o espago é bastante espacoso,
com mobiliario adequado e bem distribuido, proporcionando boa mobilidade aos servidores. Nesse espaco
encontra-se localizado, também, o setor de digitalizac&o.

O balcé&o de entrada, destinado ao publico, é amplo, proporcionando uma visao geral do local, permitindo
um pronto atendimento as partes e advogados.

O mobiliario é adequado e suficiente ao trabalho que esta sendo realizado.

3. OSETOR DO PRIMEIRO ATENDIMENTO:

Lotacdo: inexistem servidores lotados no setor, que se encontra vinculado diretamente, ao Diretor
da Secretaria.

O primeiro atendimento decorre de convénio com a faculdade de Direito de Valenca, por meio
do Nucleo de Préticas Juridicas que possui um escritorio em Barra do Pirai, para realizar esse
trabalho.

O atendimento inicial é realizado no balcdo da Vara, diariamente, que direciona 0s
interessados ao referido Nucleo de Praticas Juridicas. Nesse atendimento, sdo prestadas
informacBes a respeito da documentacdo necessaria a instrucdo do feito. Em ndo sendo
competéncia dos Juizados, prestam-se informacOes a fim de que cada um possa buscar o local
adequado a sua demanda.

Foi sugerido que se fizesse um controle de todos os atendimentos/informagdes prestados, a fim de
que se tenha um levantamento de todos eles e ndo s6 das acbes ajuizadas.

Destaque-se a preocupacdo e a gentileza observadas durante a Correi¢do, com o atendimento as
partes e procuradores, por parte dos servidores da Vara que prestam atendimento no balcao.

O horério de atendimento é de 14 as 17 horas, funcionando, somente, as tercas-feiras.

A sistematica de atendimento ndo foi possivel ser observada, eis que, o atendimento se da em
outro local, e ndo na sede da Vara. Tal como informado, as peti¢fes iniciais sdo elaboradas no



Nucleo de Préticas Juridicas, que tem um professor responsavel para ajuizar as a¢ées, sendo que, 0
acompanhamento € realizado pela propria pessoa.

Os tipos de acdo mais frequentes: como informado, sdo as a¢des previdenciarias: auxilio doenca
e aposentadoria por invalidez, tendo-se a preocupagdo com a designacao da data da pericia, j& no
primeiro despacho

As pericias sao realizadas em sala prépria, por trés médicos pagos pela Justica Gratuita, com base
no valor minimo, ou seja, R$ 173,10, por pessoa. Em casos excepcionais, quando ha necessidade
de deslocamento a casa da pessoa, paga-se o valor maior, ou seja, trés vezes o valor minimo. As
pericias sdo realizadas uma ou duas vezes por més, atendendo-se, em média 30 pessoas, em clinica
geral e 18 em psiquiatria.

Foram atendidos, no ano de 2014:

Em psiquiatria: janeiro (22); abril (18); agosto (18)

Em clinica médica e ortopedia:

Dr. Valente: fevereiro (30); marco (30); maio (30); agosto (30);

Dr. Maério: fevereiro (30) abril (15 e 30); maio (15) junho (30 e 15); j& marcadas para setembro
(30);

4. A SECAO DISTRIBUICAO E CONTROLE DE MANDADOS:

Lotacdo: encontram-se lotados na se¢éo de controle de mandados 05 oficiais de justica:
Alexander Brandes da Silva
Andreia Maria Gomes Cabral dos Santos
Claudia Cesar de Paula
Leonardo Polli de Moura Barreto
Renan Thurler de Paula

A &rea geogréfica do setor de distribuicdo de mandados, segundo relatado, compreende, além do
Municipio de Barra do Pirai, os Municipios de Pirai; Vassouras; Mendes; Miguel Pereira;
Paracambi; Valenca; Rio das Flores e Paulo de Frontin

O controle da frequéncia dos oficiais de justica € feito no Livro de Ponto, no dia do plantéo.

Sistemaética de organizacao e controle: os cinco oficiais de justica estdo distribuidos em 05 areas
de atuacdo, tal como informado, de acordo com os bairros da cidade, englobando, também, os
demais Municipios sob a responsabilidade do Setor, estando cada oficial de justica responsavel
pelos expedientes das respectivas areas.

Os mandados virtuais sdo encaminhados pelos diversos setores da Vara (contencioso,
criminal,execucdo fiscal e JEF) para a mesa do Diretor da Secretaria e os confere, assina e
encaminha aos oficiais de justica, que os distribuem, de acordo com as areas as quais cada um esta
responsavel.

Na correigcdo, em 19/08, as 12:25 h, inexistiam mandados a serem encaminhados, na mesa do
Diretor da Secretaria.

Destaque-se que, no més de agosto, entre os dias 01 e 19, inexistiam mandados a serem
cumpridos além do prazo legal, eis que, todos aqueles distribuidos referiam-se ao més em curso.
Importante destacar o uso do sistema certweb, que permite serem os mandados distribuidos
virtualmente aos oficiais de justica, onde quer que eles se encontrem.



A cobranca quanto ao cumprimento dos mandados é feita pelo Diretor da Secretaria, de 15 em 15
dias, por meio do Relatdrio de Diligéncias dos Oficiais de Justica.

As prioridades quanto ao cumprimento dos mandados: mandados originarios nos plantdes;
feitos criminais; oriundos de mandados de seguranca..

Os oficiais de justica cumprem expedientes referentes a todas as matérias, inexistindo separacao
dos mandados por matéria ou especializacao de atividades.

A escala de plantao: segundo informado, € mensal e é elaborada pelos préprios oficiais de justica.
O plantdo é cumprido, diariamente, das 11 as 19 horas, por um oficial de justica que fica a
disposicdo da secretaria.

O espaco fisico: o espago ocupado pelo setor de mandados é pequeno, todavia bem organizado.

Rio de Janeiro, 15 de setembro de 2014.

Informagdes do relatorio extraidas por
Astrid Person de Mattos Villas-B6as, assessora da corregedoria (matricula n® 11.820).

Fotos ilustrativas da sede da Vara Federal de Barra do Pirai
Secao Judiciaria do Rio de Janeiro

T |
T

PODER JUD:CIARIO
JUSTICA EEDER AL

VARAFEDERAL Gt BARFA00CR A1

Fachada da sede.



Fachada lateral.

Entrada

N F—
.

- RELrOR X




Escada de acesso aos andares superiores.

Almoxarifado.
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Almoxarifado.
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Almoxarifado.
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Contadoria (placa).

Contadoria.
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Sala dos oficiais de justica (placa).

Sala dos oficiais de justica.




Setor de apoio administrativo (placa).

Setor de apoio administrativo.
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Setor de distribuicdo (placa).

Setor de distribuicdo.
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Setor de distribui¢do.

Setor de distribui¢do.
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Sala de pericias (placa).
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Sala de pericias.
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Sala das empresas terceirizadas.

Banheiro das empresas terceirizadas.




Banheiro de visitantes.

Refeitdrio.
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Sala multiuso (placa).

Sala multiuso.
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Secretaria contencioso e execugao fiscal.
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Setor criminal.
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Antesala da sala de audiéncias.
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Sala de audiéncias (placa).
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Sala de audiéncias.

23



Sala de audiéncias.

Sala de apoio aos gabinetes.
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Sala de apoio aos gabinetes.

Balcdo da secretaria da vara.
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Sala do juiz titular.

Sala do juiz substituto 1.

26





