PODER JUDICIARIO B
TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 22 REGIAO

Correig¢ao Ordinaria n2 : 2013.02.01.006201-6
Orgao Correicionado: SETORES ADMINISTRATIVOS DE LINHARES/ES

RELATORIO

PROCEDIMENTOS DE CORREICAO PRESENCIAL

SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO

1-LOTACAO:

Conforme verificado pela Equipe de Correi¢ao, consta da lotacdo do
Setor de Apoio Administrativo de Linhares — Espirito Santo (SEADM), 2 (dois)
servidores, trabalhando na mesma sala, disponibilizados da seguinte forma:
- 1 (um) servidor responsdvel pelas atividades inerentes ao Apoio
Administrativo propriamente dito;
- 1 (um) servidor responsavel pelas atividades inerentes a
seguranca predial.
Ha, ainda, um estagiario lotado na Secdo Administrativa da
Subsecdo Judiciaria de Linhares — ES que auxilia os servicos de Contadoria e

Distribuicao.
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Foi apurado que em caso de férias ou outros afastamentos, a
substituicdo do servidor responsavel é feita pelo Agente de Seguranca que

acumula, portanto, as duas fungdes.

2 - ATIVIDADES:

O Setor de Apoio Administrativo, segundo o que foi respondido no questionario de

autoinspec¢ao, tem como principais atividades:

Controle do almoxarifado
1.1  Atendimento as solicitagdes de material feitas pela Vara Ferderal;
1.2 Controle do depdsito do material de consumo;

1.3 Controle do fornecimento feito pela sede, baseado em uma média de consumo
historica;

1.4 Recebimento e expedicdo de expedientes fisicos da administragdo,

Juizados/Varas (cartas, precatorios e processos para redistribuicéo);

1.5 Cabe a SEADM-LI a parte concernente a envio e recebimento via malote e
correios.

1.6 Fiscalizag@o de contratos de servigos terceirizados

Cabe a SEADM-LI a gestdo técnica e administrativa dos contratos de limpeza,
mensageria e gindstica laboral; com acompanhamento, fiscalizagdo e zelo pela boa
qualidade dos servigos contratados; apurac¢do e solugdo de queixas e reclamagoes
dos usudrios; elaboragdo de relatdrios das deficiéncias verificadas na execu¢éo dos
servigos para imediata corregcdo das irregularidades e aplicacdo de penalidades
contratuais.
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Cabe também a SEADM-LI a gestdo adjunta dos contratos de: manuteng¢do
predial; manuteng¢do de estabilizadores de tensdo e no breaks, manuten¢do de
equipamentos detectores de metais, fornecimento de energia elétrica, manutencgéo
de aparelhos de ar-condicionado, telefonia fixa; presta¢do de servigos técnicos e
manutengdo corretiva em equipamentos de informdtica; servico de
correspondéncia; locagdo de fotocopiadoras digitais, dedetizacdo, desratizacdo e
descupinizagc@o; servicos de recepg¢do e vigildncia armada; fornecimento de
combustivel.

Ressalta-se que os contratos tem sido cumpridos dentro da normalidade,
quanto a efetiva prestacdo dos servicos. No entanto, eventualmente, se faz
necessdria a cobranga junto as empresas contratadas no tocante ao correto
fornecimento de documentagdo, conforme dispdem os contratos.

1.6 Manutencgdo e conservagdo das instalacdes do prédio

O prédio encontra-se em boas condicbes de uso, visto que é feita
diariamente a manuten¢do e conservacdo das instalagdes elétrica, hidrdaulica e
demais reparos necessdrios na drea de construgdo civil, por meio da contratagéo de
01 Oficial Polivalente, bem como pela contrata¢do de 02 serventes responsdveis
pelo asseio das dependéncias do prédio. Had também com regularidade dedetizagdo
dos ambientes.

1.7 Vigiléncia e seguranc¢a de bens e pessoas

A gestdo adjunta do contrato de vigildncia fica a cargo do Agente de Seguranca
desta Subse¢do, José Carlos Guasti, responsdvel por :

e Realizar os servicos essenciais de seqguran¢a da Subse¢do de Linhares, de
acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Diretor do NST e pelas normas
internas.

e Acompanhar e orientar o servico de vigildncia realizado por terceiros e o
controle da entrada e saida e trdnsito das pessoas, veiculos, materiais e
volumes nas instalacbes da SubsegbGo de Linhares, de acordo com as
diretrizes estabelecidas pelo Diretor do NST e pelas normas internas.
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e Aplicar planos de emergéncia (evacuagdo do prédio, inspe¢do em casos de
ameaca de bomba, combate a incéndio), quando for o caso.

e Supervisionar a abertura e o fechamento das portas e portbes de acesso as
dependéncias da Subsec¢do de Linhares, nos hordrios determinados.

e Auxiliar no combate a incéndios, inundag¢des e quaisquer eventuais sinistros,
nas dependéncias da Subse¢do de Linhares.

e Acompanhar equipe de inspegcdo antibombas nas dependéncias da Subse¢do
de Linhares.

e Executar operagdo de varredura fisica ou eletrénica em locais de reunides de
autoridades.

e Acompanhar e fiscalizar o recolhimento e guarda, pelo proprio portador, de
arma de fogo cuja entrada, nas dependéncias da Subsec¢do de Linhares, nGo
seja autorizada.

e Acompanhar os Agentes da Policia Federal na condug¢éo e guarda de presos,
bem como no desembarque e embarque.

e Zelar pela integridade dos bens patrimoniais da Subseg¢do de Linhares, bem
como pela inviolabilidade de suas dependéncias, especialmente fora do
hordrio normal de expediente.

e CQrientar as dreas de estacionamento e descarga

e Recolher e registrar a guarda dos objetos encontrados nas dependéncias da
Subsec¢do de Linhares.

e Participar de eventos de treinamento oferecidos pela Dire¢éo do Foro para a

drea de seguranga.

Acompanhar e informar ao Diretor do NST a ocorréncia de irregularidades.

Executar os servigos de ronda interna e externa.

Acompanhar Oficiais de Justica e/ou Juiz Federal em eventuais diligéncias.

Zelar pela viatura oficial.

1.8 Controle e consumo de energia e telefonia

A gestdo dos contratos de energia e telefonia ficam a cargo dos Setores da
Administragdo em Vitdria: SETEL e SEMAN, cabendo a SEADM-LI atestar as notas e
comunicar aos devidos setores alguma eventual anormalidade na cobranga, sempre
tomando por base a média do consumo.
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1.9 Organizacg@o: Pastas e ou pastas no Drive-Q, etc

Os expedientes administrativos (Oficios, Memorandos) sdo realizados no
ambiente SIGA DOC, mas sdo mantidas algumas pastas para controle nesta Segdo,
como segue: Malote recebido; Malote expedido; Controle de entrada e saida de
documentos e processos; Guias recebidas de AR; Correios — correspondéncia
expedida;, Guias de remessa — Arquivo;, Suprimento de fundos;, Requisicdo de
material; Faturas diversas; Termos de transferéncia de patriménio; Manuteng¢do ar
condicionado; Dedetizagdo e Manuten¢do nobreak; Freqiiéncia de vigilantes;
Controle de acesso a Vara Federal de Linhares; Solicitagdo de guarda e retirada de
material apreendido; Documentos da Vara Federal de Linhares; Manuten¢do
predial — CEP; Planilhas Lideranga; Freqiiéncia do Oficial Polivalente e do Técnico de
Informadtica.

1.10 Balcao de entrada

Ndo ha balcdo de entrada para o administrativo.

1.11 Livro de Reclamagao

No hall de entrada desta Vara é mantido sobre o balcdo da Secretaria um
Livro de Reclamagdes, bem como uma caixa de sugestdes e criticas, que, verificados
nesta data (01/10/2013), ndo continham qualquer reclamacdo, critica ou sugestéo
datada do ultimo ano.
1.12 Condigdes do prédio

1.12.1 Funcionamento do prédio

Desde 22/08/2005, ha 08 anos, portanto, a Subse¢do de Linhares encontra-
se instalada na Av. Nogueira da Gama, 988, Centro, Linhares — ES.
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1.12.2 Problemas: chao, paredes, teto, refrigeracao, espacgo fisico,
infiltragoes

O prédio necessita de pintura na fachada e impermeabilizagdo na parede dos
fundos, pois anualmente é necessdria intervengdo paliativa, durante o recesso, para
correcGo de infiltragbes nessa parede, atingindo as salas do Juiz Substituto,
Secretaria da Vara, Apoio Técnico e CPD.

Circulam pela Vara Federal de Linhares uma média de 60 pessoas por dia
(servidores, estagidrios, terceirizados, jurisdicionados). Para atender esta
demanda, ha necessidade de adequacgdo das instala¢ées sanitdrias ao numero de
usudrios. Visto que o prédio da Vara Federal de Linhares conta com apenas 06
banheiros (06 vasos sanitdrios): 01 para o Juiz Titular, 02 para servidores,
estagidrios e terceirizados, na Secretaria;, 02 no 12 andar para Juiz Substituto,
servidores e publico em geral e apenas um banheiro adaptado para deficientes
fisicos, que serve a todo o publico, no primeiro piso. Além disso, ndo hd banheiro
privativo para Juiz Substituto neste prédio.

Algumas salas foram adaptadas, mas como sGo salas completamente feitas
de divisdria, nGo tem qualquer ventilagGo natural, o que impede a renovagdo do ar
nesses ambientes (vide sala dos terceirizados, = Administrativo, Arquivo e
Contadoria).

O unico espaco fisico para o arquivo jd se encontra sobrecarregado. Também
ndo hd sala para dar suporte aos advogados.

1.12.3 Existéncia de carceragem

Ndo ha carceragem no prédio, o que causa grande transtorno e
vulnerabilidade para todos em dias de audiéncia com réus presos.

1.12.4 Controle de armas, detec¢dao de metais e acautelamento de armas

Hd na recepg¢do portal e detector de metais e o controle de armas e
acautelamento é realizado de acordo com NI vigente, na propria recep¢do, pelos os
responsdveis pela sequranca, realizando a guarda da arma em armdrio escaninho

proprio para o fim e com os devidos controles.

1.12.5 Sistema de combate de incéndio (extintores, fiscaliza¢cdao e controle)
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O prédio é anualmente inspecionado pelos bombeiros que emitem alvarad de
licenca para o periodo. Contamos com 06 extintores (02 no andar superior; 02 no
andar térreo, 01 na entrada da cozinha e 01 na garagem), que passam por
manuteng¢éo anualmente.

1.12.6 Espaco destinado a pericias

Ndo contamos mais com sala de pericias. Ja houve uma sala para este fim,
desativada por auséncia de médicos para o trabalho. Este espa¢o hoje acolhe os
terceirizados que antes ndo tinham local certo para permanecer.

1.12.7 Acesso a gestantes/idosos/portadores de necessidades especiais

O prédio ndo obedece as normas de acessibilidade. A Sala de audiéncias e os
gabinetes funcionam no 29 piso e ndo hd elevador, rampas ou sinalizagdo tdtil no
interior do prédio ou em sua calgcada.

1.12.8 Arredores (transporte/seguranca/estacionamento)

O prédio localiza-se no centro da cidade, entdo todas as linhas de énibus tem
ponto final em suas imediacdes.

Sdo demarcadas 03 vagas privativas para a Justica Federal na frente do
prédio.

2. MAO DE OBRA TERCEIRIZADA

01 Recepcionista, (funcGo de recepcionar o publico externo, prestando
informagdes, atendimento do PABX e distribuindo as ligagdes telefénicas bem como
controlando a entrada e saida dos jurisdicionados com registro em programa
proprio);

01 Mensageira, (fungcdo de receber, expedir e distribuir documentos,
correspondéncias e processos, promovendo o devido registro em sistema
apropriado, via malote e via correios; auxiliar em abertura de pastas, prepara¢éo
de etiquetas, fotocdpias e digitalizacbes no setor administrativo, etc.)
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01 Copeira (fungdo: preparar e distribuir café, suprir a geladeira com dgua gelada
etc...)

02 Serventes (limpeza em geral)

08 Vigilantes (sequran¢a em geral)

01 Técnico em Informdtica (suporte técnico ao parque de informdtica da
Subsecgdo)

01 Oficial Polivalente (manutengdes em geral)

COMPLEMENTO
ATRIBUICOES DA SEADM

e Prestar apoio a todas as unidades da Secretaria Geral da SJIES nos assuntos
relacionados a administragdo, manutengdo predial e de equipamentos, etc;

e Prestar apoio a Dire¢cdo de Secretaria da Subsecdo Judicidria nos assuntos
administrativos;

e Solicitar, sacar, controlar e prestar contas do suprimento de fundos; fazer
levantamento das necessidades, bem como aquisicdo de materiais de consumo e
servigos mediante suprimento de fundos.

e Providenciar requisi¢coes junto a sede de material e de servicos cujos valores
excedam a possibilidade de aplicacéo do suprimento de fundos (compras, reformas,
pequenas obras, etc);

e Organizar e manter fichdrios e arquivos de interesse da unidade;

e (Controlar o patriménio, fiscalizando a movimenta¢do de bens patrimoniais
entre os vdrios setores da Subsecdo Judicidria, mantendo atualizado o registro de
localiza¢do dos mesmos;

e Comunicar a drea de controle patrimonial a transferéncia de material
permanente de quaisquer dos setores da Subsec¢do Judicidria para outros setores da
SJES;

e Zelar para que nenhum bem seja retirado das dependéncias da Subse¢do
sem prévia e expressa autorizacéo do orgdo responsdvel pelo mesmo;
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e Arquivamento e desarquivamento de processos com baixa e sem baixa
(artigo 40, §2°, LEF e artigo 20 da Lei 10.522/02);

e Guarda de processos suspensos por 01 ano ou por parcelamento, com
controle no Sistema Apolo;

e (Controle do Deposito Judicial;

e Manter a integridade das chaves reservas e do claviculdrio das dependéncias
da Subsecdo;

e Promover o recolhimento de quaisquer objetos, documentos e valores
encontrados nas dependéncias da Subse¢do, para posterior devolu¢do aos
proprietdrios ou encaminhamento aos Correios, conforme o caso;

e Investigar, preliminarmente, os incidentes relacionados com a seguranga,
contribuindo, no que couber, para o esclarecimento dos fatos, inclusive manter a
integridade do local dos incidentes para a correta investigacéo dos fatos;

e Guarda de materiais apreendidos;
e Manutengéo do veiculo oficial;

e Solicitagdo de autoriza¢do para utilizagdo de veiculo oficial fora da jurisdi¢cdo
desta Subsec¢do Judicidria;

e Guarda de documentos administrativos das Varas e Segbes Administrativas
da Subsecdo;

e Gestdo documental e gestdo de autos findos;

e Preparacdo de estrutura e apoio para cursos;

e Envio de notas para publicagéo pelo Nucleo de Comunicagdo Social;

e Informacgdes diversas em processos administrativos;

e Redacgdo e envio de correspondéncias internas e externas diversas;

e Sugestdes de melhorias fisicas e em processos de trabalho.

e Atendimento didrio as solicitagées de materiais por parte das Varas e Secbes
Administrativas;

e Lijvro de Ponto Administrativo

Frequéncia:

Apurada por meio de Livro Ponto, com Termo de Abertura em 01/08/2011.
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Contratos

Vigéncia contrato de manutengdo predial (CEP):

02 de abril de 2014. (Final da vigéncia de 05 anos)

Vigéncia contrato de Informdtica (Telemdtica):

15 de dezembro de2013 (42 ano)

Vigéncia do contrato de Limpeza (empresa Lideranga):

14 de margo de 2014 (42 ano do contrato)

Data para a recarga dos extintores:

Margo de 2014.

Vigéncia do Contrato de Aluguel: 31/12/2013

Vigéncia - Terceiro Aditamento ao Convénio de Cooperagdo Técnica entre PML e JF -
31/12/2014

10
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STAR — (empresa de vigilancia) - Vigéncia do contrato: 20 de abril 2014 (concluséo do 2°
ano do contrato)

MAO DE OBRA TERCEIRIZADA

01 Recepcionista, (funcGo de recepcionar o publico externo, prestando
informacgdes, atendimento do PABX e distribuindo as ligagbes telefénicas bem como
controlando a entrada e saida dos jurisdicionados com registro em programa
proprio);

01 Mensageira, (fungdo de receber, expedir e distribuir documentos,
correspondéncias e processos, promovendo o devido registro em sistema
apropriado, via malote e via correios; auxiliar em abertura de pastas, preparagdo
de etiquetas, fotocopias e digitalizagdes no setor administrativo, etc.)

01 Copeira (fungdo: preparar e distribuir café, suprir a geladeira com dgua gelada
etc...)

02 Serventes (limpeza em geral)

08 Vigilantes (sequran¢a em geral)

01 Técnico em Informdtica (suporte técnico ao parque de informdtica da
Subsecdo)

01 Oficial Polivalente (manutencbes em geral)

SEGURANCA

STAR — (empresa de vigilancia) - Vigéncia do contrato: 20 de abril 2014 (concluséo do 2°
ano do contrato)

Horario dos vigilantes:

5 X2 SEMANAL

ROGERIA ALVES MARTINS

11
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FERNANDO MONTEIRO

12 X 36 DIURNO

CARLOS GEOVANE CORREIA DE SOUZA

JAMILTON DE ALMEIDA SEPULCRO

12 X'36 NOTURNO

ANTONIO VITORINO FIHO

FABIO ANTONIO DOS SANTOS

NILTON CEZAR JOVITA

WESLEY CARLOS JOSE DE SOUZA

RENDICAO DE ALMOCO

ALOYSIO LINDEMBERG AMORIM

ROBSON MATIAS

12
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MATERIAL DE CONSUMO

Segundo informacdes prestadas pela chefe do setor, o material de consumo, enviado
por Vitéria, é suficiente para atender a demanda da subsecdo, registrando ainda que
somente ela e o seu substituto tém a chave do depdsito onde fica acautelado todo o

material.

PASTAS

Foram inspecionadas as seguintes pastas:

- Material recebido 2013

- malote expedido 2013

- controle de entrada e saida de documentos e processos
- Guias recebidas de “"AR”

- Correios/correspondéncia expedida

- Guias de remessa/arquivo

- Suprimentos de fundos

- Requisicdo de material

- Faturas diversas

- Termos de transferéncia de patrimonio

- Notas fiscais

- Manutencdo/ar condicionado

- Manutencao

- Frequéncia de vigilantes

- Controle de acesso a vara

- Solicitagdo de guarda e retirada de material apreendido
- documentos administrativos/gestao/contrato/correicao
- documentos da Vara Federal de Linhares

- Portarias

- Manutencgdo predial

13



PODER JUDICIARIO B
TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 22 REGIAO

OBS: Nao ha Termo de abertura e de encerramento em todas as pastas
relacionadas.

DISTRIBUICAO

Segundo o questionario de autoinspecao, foi respondido pelo chefe do setor;

Lotagdo:

1 servidor efetivo

1 estagidrio (Nivel Superior)

Frequéncia:

E realizada por meio de Livro Ponto, com Termo de Abertura em
01/08/2011.

Atribuigoes:

Comuns: Recebimento, conferir peti¢des inicial (documentos e assinaturas),

protocolar, digitalizar pecas, fazer protocolo integrado para outras Varas e TRF-2.

Servidor: Conferir as digitalizagcbes, assinar documentos digitalizados, emitir
termo, emitir termo de prevengdo e informacgéo, fazer e assinar certidbes de
prevengdo, emitir certiddes requeridas pelo Juiz, verificar malote digital, emitir

relatério mensal no SIGA e criagdo de expedientes.

Organizagdo dos processos e das peti¢oes:

Virtual: Balcdo de Entrada da DistribuicGo, Mesa do Supervisor e Mesa

Estagidrio

14
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Fisico: Escaninho comum com arquivamento por dia de entrada da petigdo.

Média das Petigcoes recebidas:

FISICA VIRTUAL
Por dia: 14 06
Semana: 65 25
Més: 245 80

Petigoes Iniciais recebidas, procedimento adotado:

Fisicas: Recebimento, conferir petigées iniciais (documentos e assinaturas),
protocolar, colar etiquetas, digitalizar pegas.

Virtuais: Buscar no Balcdo de Entrada, conferir peticoes iniciais (documentos

e assinaturas), observar prevengéo e informacgdo e distribuir.

Pedidos de Urgéncia, procedimento:

Sdo os primeiros a serem digitalizados e distribuidos, informando a Vara

sobre as mesmas. Exemplos: Habeas Corpus, Pedido de PrisGo ou Mandado de

Seguranca.

Hd acumulo de peti¢des a serem distribuidas? Néo

Livros e Pastas:

Guias da Contadoria (Recebidas)
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Guias da Contadoria JEF (Enviadas)

Guias da Contadoria GERAL (Enviadas)

OBS: N3o ha Termo de Abertura e Encerramento nas pastas acima listadas.

Peti¢oes pendentes de digitalizacdo e indexagdo no sistema:

As peticbes entregues fisicamente até as 16 horas sdo digitalizadas e

distribuidas no mesmo dias, apds este hordrio ficam pendentes para o dia posterior.

Caso tenha urgéncia, serd feita no mesmo dia.

Processos pendentes de digitalizagdo: Ndo tem

Digitalizagdo de mandados pendentes: Ndo tem

Descarte de petigoes:

Apds a digitalizagdo os documentos ficam 45 dias na Distribuicdo a

disposicdo dos advogados ou partes. Caso nGo busquem, os documentos s@o

enviados para o Setor de Descarte e destruicdo em Vitdria-ES.

Espaco fisico, equipamentos e mobilidrio:

Tamanho bom, mas um pouco insalubre com relagdo a circula¢do de ar,

nenhuma ventilagdo externa.
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Equipamentos bons, computadores, impressora e mobilidrio, fazendo
ressalva aos escdneres (Panasonic KV-51046C) pouca confiabilidade e pouca

produgdo.

Andlise dos mapas estatisticos 1 ano:

Examinando os Mapas Estatisticos, emitidos em 29/10/2013,
referentes aos processos distribuidos, verificou-se que, entre o periodo de
29/04/2013 a 29/10/2013, foram distribuidos 1.370 feitos entre diversas

classes e tipos de distribuicao.

Balcao de entrada

Examinando o balcdo de entrada do setor em 07/11/2013, as 14:15,
verifica-se que existem 2 (dois)) documentos pendentes, sendo 1 (uma) inicial e 1

(um) processo n2 00005446220124025004, todos com entrada nesta data.

Baixa e cancelamento

N3o ha processos para baixa e cancelamento da distribuicdo. Segundo o chefe do
setor, a baixa dos processos é realizada na prdpria Vara.
Acumulo

Nao foi constatado acumulo de documentos pendentes para

processamento.
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PRIMEIRO ATENDIMENTO:

Verificou-se que na Subsecao de Linhares ndao ha Primeiro Atendimento, sendo as
partes encaminhadas as Faculdades de Direito para atendimento. Nas férias
escolares, 1 (um) funcionario da Vara fica responsavel por receber as partes e

preenchimento dos formularios para ajuizamento das ag¢des.

CONTADORIA

Lotagdo:
1 servidor efetivo

1 estagidrio (Nivel Superior)

Controle de Freqiiéncia:

Livro de ponto (servidor), relatdrio (estagidrio)

Divisdo e organizagdo e controle dos processos que chegam a Contadoria:

Os processos da Contadoria ficam a cargo somente do servidor
Sistema de prioridade para elaboragéo de cadlculos:
12 Os urgentes determinados pelo Juiz.

22 Os mais antigos

Prazo médio para elaboragdo de cdlculos:

30 dias
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Verificar:  a) Processos referentes a meta 2: Ndo tem
b) Quantidade de processos no setor e a data mais antiga: 1

(um) processo

Tabelas Utilizadas para cdlculos: IPCA-E, SELIC, TR + 0,5% ou outra

determinada pelo Juiz, conforme manual de Justica Federal

Balcdo de entrada: 1 (um) processo

Livros e Pastas:

Guias da Distribuicdo (Recebidas)

Guias da Distribuicdo JEF (Enviadas)

Guias da Distribuicdo GERAL (Enviadas)

Guias de Remessa ao TRF-2 (protocolo Integrado)
Declarag¢do de Homonimia

Atas da Distribuigcéo

Pasta de Decisbes

Pasta de Certidées

Protocolo Integrado Varas do ES

Espaco fisico, equipamentos e mobilidrio:

Tamanho bom, mas um pouco insalubre com relagdo a circulagéo de ar,

nenhuma ventilagdo externa.
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Equipamentos bons, computadores, impressora e mobilidrio, fazendo
ressalva aos escdneres (Panasonic KV-51046C) pouca confiabilidade e pouca

produgdo.

Relatdrios extraidos do sistema Apolo, em 29/10/2013, ndo apontaram
a existéncia de processos pendentes de calculos na Contadoria, apenas 2 (dois)
processos n2 00003607720114025004 e 00004435920124025004, de
25/10/2013.

Balcdao de Entrada:

Em 07/11/2013, as 14:37, foi constatado que ndo ha documento

pendente de movimenta¢ao no balcao de entrada do setor correicionado

Calculo:

Foi constatada a existéncia de 3 (trés) processos pendentes de cdlculos:
-00003607720114025004, de 28/10/2013;

-00004435920124025004, de 28/10/2013;

- 2007.5004000081-5, de 21/10/2013, sendo o Unico processo fisico.

EXECUCAO DE MANDADOS

Ndo hd um setor de Distribuicdo de Mandados na Subsegdo Judicidria de
Linhares. Sendo a tarefa realizada por uma servidora, responsdvel pelo setor de

peticdes e atendimento ao publico, que realiza a instrugdo e a distribuicdo dos
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expedientes aos oficiais, bem como o controle e registro da freqiiéncia dos

executantes.

LOTACAO DOS OFICIAIS DE JUSTICA:
Subsec¢do Judicidria de Linhares
Oficiais:

ELIANI MARQUES CAMARGO FELTZ
THIAGO STABENOW HELKER

SISTEMATICA DE DISTRIBUICAO E DIVISAO DE MANDADOS

(responsdvel/dreas abrangidas):

Responsdvel pela distribuicGo: JANDYRA GLORIA ALVES RIBEIRO - ES10797

Areas Abrangidas: Municipios de Linhares e Sooretama (Areas Urbana e
Rural)

Sdo distribuidos todos os expedientes fisicos e eletrénicos que se encontrem
na SDM (local virtual).

Os expedientes sGo impressos e entregues aos oficiais, apds a distribui¢céo no

sistema.
PRAZOS PARA CUMPRIMENTO DOS MANDADOS E DE VOLU(.‘/TO:

30 dias, em geral

60 dias, para mandados de execugdo.
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Exceto os mandados de plantéo, que sdo distribuidos e cumpridos no mesmo
dia ou, em até 24 horas.
Porém, como ha apenas dois oficiais executantes de mandados, esses prazos

nem sempre sdo cumpridos.

COBRANCA DOS MANDADOS DISTRIBUIDOS:

Os supervisores dos setores fazem a articulagdo de cobranga dos expedientes
mais urgentes diretamente com os oficiais, de acordo com a necessidade, e/ou com
a servidora responsdvel pelo setor da SDM.

Porém, devido ao fato de haver apenas dois executantes de mandados e um
numero grande de expedientes a serem distribuidos e cumpridos, nem sempre é

possivel aos oficiais cumprirem os prazos determinados.

PRIORIDADES QUANTO AO CUMPRIMENTO DOS MANDADOS:
Os mandados que sGo cumpridos primeiro sdo os de Audiéncia e os
sinalizados como urgentes.

Em seguida os mandados civeis e os de execugdo.

HA SEPARACAO DOS MANDADOS POR MATERIA (Civeis, Criminais,
Execucgdo Fiscal e JEF)?
Hd a separacdo somente em relacdo a expedicGo, onde cada setor é

responsdvel pelos seus expedientes, cabendo a SDM a distribui¢do.
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Nesse caso, a separacdo se dd apenas em relagGo a freqiiéncia de
distribui¢des, onde os mandados de execuc¢do sdo distribuidos uma vez por més e os
demais, a cada 15 dias.

Os mandados urgentes sdo distribuidos assim que verificados no balcdo de

entrada da SDM, ao oficial em plantdo.

COMO E FEITA A ESCALA DE PLANTAO? OS OFICIAIS PERMANECEM NO
SETOR DE EXECUCAO DE MANDADOS?

A escala de plantdo é feita pelos proprios oficias, em acordo entre eles. A
alternédncia é de dois dias para cada um. Eles ndo ficam o tempo todo na
secretaria, apenas nos dias de plantdo, pois como hd apenas dois oficias de justica
para cumprirem todas as diligéncias, porém eles estéo sempre disponiveis em seus
telefones pessoais, e, quando hd a necessidade de comparecimento na Secretaria,

eles prontamente atendem.

BALCAO DE ENTRADA:

O balcGo de Entrada da SDM fica sob responsabilidade de uma servidora,
que também é responsdvel pela instrucéo e distribuicGo dos expedientes. Porém,
ndo ha um “Setor” de Distribuicdo de Mandados. As tarefas sdo realizadas
concomitantemente com o atendimento ao publico e as do setor de peticoes.

Hd a verificagdo didria do balcGo de entrada da SDM, para que seja feita a

triagem das diligéncias urgentes.
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ANALISE DOS MAPAS ESTATISTICOS (01 ANO):

Dados extraidos do Apolo

a) Quantidade de mandados expedidos/distribuidos:
Eliane Marques Camargo Feltz: 644
Thiago Stabenow Helker: 667 + 25 (Remanejados do Oficial Mauricio,

removido pelo Sinar) = 692

b) Diligéncias Efetuadas:

Eliane Marques Camargo Feltz: 552

Thiago Stabenow Helker: 523

¢) Mandados cumpridos: 1736

d) Relatdrio de Diligéncias em aberto:

Ndo hd a possibilidade de comparar com a correi¢éo anterior, pois 0 mesmo
relatorio ndo fora realizado

234 Diligéncias no Total

e) Diligéncias em aberto, por oficial:

Eliane: 90
Thiago: 144
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Segundo os Mapas Estatisticos, emitidos em 29/10/2013, no periodo de abril a
outubro de 2013, foram realizadas 1871 diligéncias, com 637 mandados cumpridos,
restando 209 expedientes para cumprimento no més de novembro de 2013.
Registre-se que foram distribuidos no mesmo periodo 846 mandados, dos quais
146 para citacao, 11 para penhora, 10 para avaliacao e 206 para outras diligéncias,
resultaram positivos; ja as negativas foram 794 para endereco e 652 para
localizagdo de bens.

Por fim, registre-se que ha 248 diligencias em aberto, no periodo de 29/04/2013 a
29/10/2013, sendo 109 (48 acima do prazo) da Oficial de Justica Eliane Marques
Camargo Feltz e 139 (91 acima do prazo) do Oficial de Justica Thiago Stabenow
Helker.

Apurado por: Fernando Antonio Serro Pombal
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