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A Subsecdo Judiciaria de Campos dos Goytacazemssui, em sua organizacao

administrativa, a Secdo de Apoio Administrativo AHD) - que engloba os Setores de
Contadoria, Primeiro Atendimento, Distribuicdo eeEixcédo de Certiddes — e a Secao de
Controle de Mandados (SEMCA).

A organizacéo pode ser mais bem compreendida peldrg abaixo:

Justica Federal

Direg¢ao do Foro

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
DA SUBSEGAO JUDICIARIA DE
CAMPOS DOS GOYTACAZES

s e
-

Introducéo feita, passemos ao relatoério.

Juiz Titular Gilson David Campos

Secao de Apoio Administrativo (SEAPO)

% Lotacdo

Encontram-se lotados na SEAPO 04 servidores, a:sabe

Matricula Nome Cargo/Funcéao Lotacéo
15.974 Sandro Leonardo Santos Analista Judiciario
' Carneiro (Supervisor FC-4)
15.163 Wilma Silva Souto Técnico Judiciario o .
Técnico Judiciario Segdo de Apoio
13.262 Ronaldo de Melo Neves (Seguranca e Transport¢) Administrativo
) . Técnico Judiciario
14.900 Robson Wilson Carneiro Onofr Seguranca e Transporte)
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O numero de Técnicos Judiciarios/Seguranca e Toatespda Subsecdo esta em
conformidade com a tabela de que trata o artigo d@&onsolidacdo de Normas da
Diretoria do Ford (Anexo 01).

No que diz respeito ao quantitativo de servidoess sspecializacao, considerando que a
Subsecéo tem duas varas e dois juizados, o quathaeficitario. Com efeito, o artigo
507 da Consolidacao antes mencionada prevé que:

“O quantitativo de servidores nas diretorias dasbsecdes judiciarias com
mais de uma VF/JEF considerara a propor¢do_de Zideres por unidade
judiciaria, sendo que, nas subsecdes de grande porte (Tipa proporcao

sera de 1 a 2 servidores, fixada em ato especfa®IRFO, excluidos os
coordenadores/supervisores de Apoio Administrato®,Oficiais de Justica
Avaliadores Federais e os Técnicos Judiciarios/&auta e Transporte.”

% Controle de Frequéncia

O controle de frequéncia é realizado da seguimtadgo

* Servidores da SEAPO e dos setores a ela subordiratioro de ponto, sendo o
formulario de frequéncia dos servidores enviadasaknente, para a Secédo de Cadastro
da Sede da Secdao Judiciaria do Rio de Janeiro-@HRdeio do SIGA-DOC. Vale dizer
que o livro de ponto possui termos de aberturaceresmento devidamente assinados,
paginas apropriadamente preenchidas, assinadbs@das.

* Terceirizados — controle em livro da portaria (eentatando de vigilantes) e
cartdo de ponto (demais terceirizados), sendoajém desses controles, o Supervisor da
SEAPO, envia, mensalmente, para a area gestorand@m na Sede da Secdo Judiciaria
do Rio de Janeiro, 0 “FESTO DE SERVICOS COMFREQUENCIA DE FUNCIONARIOS’ via
SIGA-DOC. O atesto do contrato celebrado com a esgpConfederal Rio Vigilancia
Ltda., por exemplo, é enviado para a Divisdo Espat® Seguranca (DSEG) e nele é
relatado, entre outras coisas, se 0 terceirizadgel os dias e horarios estabelecidos no
contrato. (Anexo 02)

% Balcdo de Entrada

N&o ha balcéo de entrada virtual (sistema ApoldBAPO. Os sistemas utilizados séo o
SIGA-DOC, ASI - Almoxarifado e Patrimonio, SIGA edlbte Digital.

No dia 14 de setembro de 2015, ndo havia nenhuradéeqe pendente na caixa do
SIGA.

1 Atualizada até a Portaria JFRJ-PGD-2015/00007 e-BfE}-2015/00009, ambas de 06/07/2015.
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& Espaco fisico, equipamentos e mobiliario

Em geral, espaco, equipamentos e mobiliarios séquadios para o bom desempenho do
servico. Sente-se falta de wswanney porquanto o que existia na area foi “emprestado”
para o Setor de Distribuicao.

% Livros e Pastas

Utiliza-se o drive “K” para armazenamento de arqsieletronicos/digitalizados.

Os documentos fisicos sdo arquivados em pastaggsdmm armario de arquivos (Anexo
03).

& Horario de Funcionamento da Subsecéo

O horario de funcionamento da Subsecdo de Campas Goytacazes € de
segunda a sexta-feira, das 11 as 19 horas, seadesso de terceiros fora deste horario
permitido somente por motivo de servico e medianterizacao delegada ao Supervisor
da Secado de Apoio Administrativo.

% Controle do Almoxarifado

O almoxarifado fica em sala propria, anexa a SEA®@e o material de expediente,
alimentos e demais itens estdo arrumados em esw@mtenarios (Anexo 04). Apenas 0s
servidores lotados na SEAPO tém acesso a sala.

O controle do almoxarifado € feito pelo sistema.ASI

O material de consumo é enviado, mensalmente Saxla da Secédo Judiciaria do Rio de
Janeiro para a Subsecao. Via de regra, ndo hagsedidentes, todos sdo processados
com periodicidade mensal e recebem o0 mesmo tratamen

O pedido de material de expediente e géneros diiones baseia-se em média trimestral
de consumo, acrescido de 10%, levando-se em coagite as sazonalidades e

atipicidades de cada periodo, tais como fériasiideg, mutirdo, recesso, entre outras.

Eventuais solicitacfes locais (Vara/Juizado) sdtafea SEAPO de acordo com a
necessidade, diaria ou ndo, e entdo sdo devidamentporadas ao pedido mensal.

A sala do almoxarifado, ndo obstante ter matemdlamaveis, ndo possui detector de
fumaca sprinkler, tampouco extintor de incéndio.
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U Recebimento e Expedicdo de Expedientes Fisicos dadniinistracao,
Juizados/Varas (cartas, precatorios e processos aredistribuicdo)

A SEAPO executa o recebimento, conferéncia, regisirstribuicdo e expedicdo dos
expedientes fisicos que tramitam na Subsecdo d@aXrsendo que: (i) os expedientes
provenientes da SJRJ e do Tribunal Regional Feder@BRF tramitam por meio de
servico de malote prestado pela Empresa Brasilgir@orreios e Telégrafos (ECT) ou
por meio das rotinas de transporte da seccional @9 expedientes destinados aos
Orgaos externos seguem por meio por meio dos serpigstais (ECT).

Todo esse servico é diligentemente executado nse§éb pela servidora Wilma Souto.

U Fiscalizacdo de Contratos de Servicos Terceirizado¢§limpeza, seguranca,
informatica, manutencédo e digitalizacéo): problemasreclamactes, frequéncia
etc.

A fiscalizacdo, controle e atesto de qualidade elwigds prestados (Anexo 02) na

Subsecédo de Campos, bem como 0 acompanhamentoase ®@lbeito pela SEAPO, mais

precisamente pelo Supervisor Sandro Carneiro, enjuigim com 0S setores responsaveis
pela gestdo do contrato na sede administrativalBad.SA gestédo direta do contrato € da
sede da SJRJ; a atuacdo da SEAPO ¢ subsidiarime(@egconvencionou chamar de
gestdo adjunta do contrato).

Na Correicdo, o Supervisor da Secao informou qadea cema das empresas contratadas
realiza, mensalmente, visita técnica para fiscal@Zassiduidade dos funcionarios e a
qualidade do servico prestado.

Atualmente, a fiscalizacao feita pela SEAPO envolvseguintes contratos:

- Contrato referente a limpeza e conservacao dae®éb, celebrado com a empresa
Lideranca Limpeza e Conservacéao Ltda.

- Contrato referente a ginastica laboral, celebremim a empresa Monteiro Atividades
Esportivas Ltda.-ME.

- Contrato referente a manutencéo civil e hidraylcelebrada com a empresa General
Contractor Ltda.

- Contrato referente a prestacdo de servicos tw@ende manutencdo preventiva e

corretiva de equipamento de informatica e sup@daito, celebrado com a empresa PC
Service Tecnologia Ltda.

Paginab de24



- Contrato referente a prestacéo de servigos deteragéio e controle dos equipamentos e
das instalacdes elétricas, celebrado com a em@fe€aEngenharia Ltda.

- Contrato referente a vigilancia, seguranca patnial e seguranca eletrbnica da
Subsecéo, celebrado com a empresa Confederal Rildngia Ltda.

Cumpre dizer ainda que a SEAPO, nos mesmos motiesie ocorre com 0s contratos
citados acima, também faz o controle e fiscalizagése contratos cuja prestacdo do
servigco tem carater periddico (mensal, trimestisgraestral), a saber:

- Contrato referente a manutencdo de estabilizadotelebrado com a empresa
Eletrbnica Guterres Ltda. (servico executado unzapee mes).

- Contrato referente a prestacdo de servicos dasgtizacao, celebrado com a empresa
Insetbom Dedetizadora (servico executado trimesaate).

- Contrato referente a manutencdo da central @k celebrado com a empresa PNP
Ltda. (servigo executado uma vez por més).

N&o foram relatados quaisquer problemas ou reckd@sacom relacdo aos contratos
discriminados neste item.

& Manutencao e Conservacgao das Instalacdes do Prédio

A manutencdao civil e hidraulica € executada pofuditionario terceirizado da empresa
General Contractor, cujo horario de trabalho é&las 17 horas, as segundas, quartas e
sextas.

A manutencdao elétrica, por seu turno, é realizata gmpresa GPC Engenharia por meio
de 01 funcionario terceirizado. O horéario de trhbat das 8 as 17 horas, trés vezes por
semana (segundas, quartas e sextas).

Os servigcos de limpeza sdo executados por 05 aeslide servicos gerais da empresa
Lideranca Limpeza e Conservacdo Ltda. A mesma eapfernece também 02
ascensoristas. O Supervisor ressaltou que a meess®d® que faz a limpeza € quem
serve aos magistrados, ainda que sem qualquedrireimto para tanto.

% Vigilancia e Seguranca de Bens e Pessoas

O contrato de vigilancia que, como dito, foi cedalr com a empresa Confederal Rio
Vigilancia Ltda., contempla 11 vigilantes, que shstribuidos nos postos de vigilia da
seguinte forma:
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Numero de Vigilantes Turno/Escala Posto de Vigilia
03 Diurno 5x2 6°, 7° e 8° andares
04 Diurno 12x36 Portaria/Garagem
04 Noturno 12x36 Portaria/Ronda
Total: 11

Por ocasido da Correicdo, o Supervisor reiterowmecido do Oficio n°® JFRJ-OFI-
2015/01713 (Anexo 05), que trata da caréncia déawigs. Ressaltou ele que o fato de a
Subsecéao funcionar em imoével compartilhado comosubrgéaos publicos, com horéarios
de funcionamento distintos — 0 que permite a eatid&l estranhos no edificio antes e
depois do horéario de expediente da Justica Fedgtaitifica a necessidade de aumentar
o quadro. Hoje, por exemplo, com o contingenteigiawntes relatado acima, a sobreloja
nao conta com seguranca, hora alguma.

% Controle e Consumo de Energia, Telefonia e Agua

A SEAPO encaminha, mensalmente, a unidade gestarardrato na sede administrativa
(SIGIM), formuléario de atesto de servigos referaaddornecimento de energia elétrica.

N&o ha politica formalmente instituida para o aaetde consumo de energia elétrica,
telefonia ou agua.

No que diz respeito a telefonia, cremos ndo haeeessidade premente para tanto,
porquanto a maior parte dos ramais ndo faz ligagderna, seja para fixos ou para
celulares.

Em se tratando do consumo de agua, o Supervisaoir&éirou cartazes conscientizando
0s servidores sobre a importancia do uso raciamabda, cartazes que, desgastados pelo
tempo, poderiam ser substituidos por outros calsridjue chamassem mais atencgao
(Anexo 06).

N&o foram vistos, nos andares ocupados pela Sudsegétazes ostensivos sobre a
importancia da economia de energia, mas, pelo memgsie tange a SEAPO, a missao é
levada a efeito: nos dois dias em que a equipeadee@edoria por ali esteve, como o
clima estava ameno, os aparelhos de ar condicioaathvam desligados e as janelas
abertas. Ainda assim, seria importante espalhdazss incentivando a economia de
energia. Vejamos um exemplo do que poderia sezxadib:
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== ECONOMIA DE ENERGIA

N0 TRABALHO. |
FIOUE ATENTO E FAGA A SUA PARTE!
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Juntos, pedemos reduzir o consumo de energia,
diminuir gastos e gerar mais recursos para

% Livro de Reclamacéao

O livro de reclamagao encontra-se regularmente@besob a guarda da SEAPO. Desde
a abertura, ndo houve qualquer registro.

¢ Elétrica

Os servicos relativos a parte elétrica do predoa dito, estdo inseridos no contrato da
GPC Engenharia.

% Informética

A prestacdo de servigo de informatica, conformeaiogrado anteriormente, é feita pela
empresa PC Service Ltda. e conta com um funcionériceirizado em exercicio na
Subsecéo, cujo horario de trabalho é das 10 asrd8,de segunda a sexta.

% Servico de digitalizacéo

N&o ha setor especifico para digitalizacdo e oratmtda empresa terceirizada que
prestava esse servi¢o terminou.
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% Condic¢des do Prédio
» Consideracoes Gerais

A Subsecao Judiciaria de Campos funciona na PragsSimo Salvador, n°® 62, Centro
(Anexo 07), em prédio compartilhado com mais quairgdos publicos: Instituto
Brasileiro do Meio Ambiente e dos Recursos NaturRisnovaveis — IBAMA,
Procuradoria do Instituto Nacional do Seguro Spélebcuradoria da Fazenda Nacional e
Advocacia Geral da Unido. A Subsecéo, atualmerigaquatro andaregjuais sejam:
sobreloja, 6°, 7° e 8° andares, conforme se notpadro ndhall dos elevadores. (Anexo
08).

A entrada do prédio da Justica Federal é constitdéduma porta de ferro e, em seguida,
de uma porta de vidro, sem qualquer protecéo aditi&sta € a Unica via de acesso ao
prédio (Anexo 09).

Na portaria, o publico dirige-se ao balcdo de re&eppara identificacdo e devido
encaminhamento e, depois, passa pela deteccaotas/mgilancia (Anexo 09).

Séo oferecidos, de forma precaria, banheiros pptdblico em geral.
» Estacionamento

Héa estacionamento interno. Como o prédio é contipadido com outros 6rgdos, as vagas
sdo demarcadas (Anexo 10). A Subsecédo tem direli® @agas, assim distribuidas: 2

vagas especificas (idosos e portadores de nec#ssidapeciais) (Anexo 11), 1 vaga para
o carro oficial, 2 vagas para os Oficiais de Jastig plantdo, 3 vagas para cada
vara/juizado (1 para o Juiz Titular, 1 para o Jubstituto e 1 para o Diretor), 1 vaga

para a Administracéo e 1 vaga de reserva tétnica

» Detalhar Eventuais Problemas (ché&o, paredes, tefdgeracéo,
espaco fisico, infiltracbes etc.)

Os andares ocupados pela Justica Federal encos¢raem boas condicbes, com
instalacdes conservadas e em perfeito funcionamento

Nao se pode atestar o estado de conservacdo damsdandares, embora seja de
conhecimento geral que todos eles mantém a medmuitues da €época da construcéo, o
gue nos parece bastante temerario, visto que asgmrapenas para ficar em um Unico
exemplo, eram de compensado, material facilmefismavel.

2 Ha obra sendo realizada no 4° andar para, futum@mseparar o 1° e 2° Juizados, que hoje dividéfraadar.
3 A reserva técnica serve, por exemplo, para ossaasoque determinada empresa veio fazer entregaapaubsecao e precisa
parar o carro; para visitas de autoridades que est o proprio carro oficial, entre outros casapcionais.
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Foram detectadas infiltracdes no banheiro e tami#@sala de acautelamento de armas
(Anexo 12).

A caréncia de banheiros, que faz com que servidtikedam o mesmo toalete com o
publico, ndo é situacdo estranha sequer para esendl, que padece do mesmo mal.
Entretanto, a situacdo assume contorno mais dreangitdr exemplo, quando se leva em
conta a quantidade de pessoas que transita n@ldsjzrincipalmente quando ha dois
Juizados no mesmo andar.

A solicitacdo de medidas com relacdo a caréncia beaheiros, que castiga,
principalmente, o 6° e o 8° andares foi objeto dici®n® JFRJ-OFI-2015/04487 e do
Oficio n°® JFRJ-OFI-2015/09568, ambos encaminhadms qaso do Oficio 04487,
reencaminhado) ao MM Juiz Federal Diretor do Fa&d®dde da SJRJ, Dr. Renato Cesar
Pessanha de Souza pelo Oficio n°® JFRJ-OFI-201510@%#x0 13).

Registre-se que o Oficio n°® JFRJ-OFI-2015/0448 hé&amtrata de outro assunto que é
objeto de reclamacao da Subsecéo: a falta de efipago

> Existéncia de Carceragem
O prédio da Subsecao Judiciaria de Campos dos &Gaga ndo dispbe de carceragem

Quando h& audiéncia com réu preso, este € mardidopa em que 0s servidores fazem
as refeicdes (Anexo 14).

» Controle de Armas, Deteccao de Metais, Acautelasng@atArmas
O publico acessa o prédio apds passar pelo bak@ntdada e pelo o portal detector de
metais. Caso necessario, a vigilancia procede &taevAlém do portal, a Subsecado
dispde de detector de raquete.
O acautelamento de armas é feito mediante assand¢ufermo de Cautela (Anexo 15) e
guarda da arma em cofre proprio situado na solrélnexo 16). No mesmo local,
encontra-se caixa de areia para desmuniciamentinsfedacdes pareceram-nos precarias
e, ademais, a sobreloja ndo conta com a presenggild@tes.

>» Sistema de Monitoramento

N&o ha sistema de monitoramento. Nao ha sequecamara na Subsecao.
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» Sistema de Combate a Incéndios (extintores, fisamgdio e controle)

Ha 04 hidrantes com mangueiras (um por cada arugrado pela Justica Federal) e 23
extintores de incéndio na Subsecado, que séo fsclls pelos Agentes de Seguranca,
Ronaldo Neves e Robson Onofre. Os extintores s@oregados anualmente.

A localizacdo dos hidrantes e dos extintores (bemoco tipo de cada um deles)
encontra-se na relacdo em anexo (Anexo 17)

Lamentavel e inexplicavelmente, o prédio ndo coonta escada de incéndio, porta corta-
fogo, sistemas de deteccéo de incérgpoinklerse brigada de incéndio.

» Acessibilidade (Gestantes/ldosos/Portadores de dNelzmes
Especiais)

Os idosos e pessoas portadoras de necessidadaktgeacesso facilitado por meio de
rampa na entrada do prédio, bem como de elevadar8sibsecdo conta também com
cadeira de rodas, caso necessario. Ha, na sobretmheiro especifico para portadores
de necessidades especiais. Entretanto, ndo obatatdea determinacdo @déd8TN NBR
9050, ndo hdiso tatil no interior do prédio, com sinalizacdmedional e de alerta para
orientacdo de deficientes visuais até o balcadedelamento.

>» Arredores

A Subsecédo esta localizada no centro comercialanéeiro de Campos (Anexo 07). O
local, portanto, é de facil acesso, sendo atenaiiddinhas de 6nibus municipais.

Demais Setores Administrativos Ligados a SEAPO

CONTADORIA

% Lotacdo

Encontram-se lotados na Contadoria 02 servidores:

Matricula Nome Cargo/Funcéao Lotacéo
. : Analista Judiciario —
13.786 Paulo César Silva Gongalves Assistente EC-4 Contadoria
13.290 Gelson Almeida Cordeiro Analista Judiciario
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% Balcdo de Entrada

No dia 15 de setembro de 2015, o balcdo de enttada conta de um Unico processo
eletrdnico, recebido naquele mesmo dia, as 13h1%idave também o recebimento de
um processo fisico naquela data.

% Controle de Frequéncia

O controle de frequéncia é feito por folha de ppgte fica sob guarda da SEAPO.

% Divisdo, Organizagdo e Controle de Processos

Os processos que chegam ao balcdo de entrada tda@oam sdo cadastrados no Sistema
Apolo (movimento 111) e classificados conformelzela abaixo:

Civel (processos referentes ao indice 28,86%)

Civel (demais processos)

Criminal

Execucéo Fiscal

Expurgo de FGTS

Juizados Especiais Federais/Previdéncia

Juizados Especiais Federais/Civel

Juros Progressivos

OO N B|W NP

Precatérios/RPVs

[
o

Previdéncia

[
-

Recursais (JEFs)

Ao se fazer o movimento 111 no Sistema Apolo, @gseo sai do balcdo de entrada e
passa a ter localizacéo interna. Desta forma, queen que consulte o andamento do
feito, apdés o movimento 111, sabera que ele estamtadoria, aguardando célculo.

E neste momento também que o processo recebestamaj a classificacéo de que trata
0 quadro acima. A propdésito, o gestor da area,oRaahcalves, salientou que as rubricas
la consignadas estdo muito ultrapassadas. Os dasgsocessos referentes ao indice
28,86%, por exemplo, que ja representaram grande gas processos remetidos para
calculo, hoje sdo inexpressivos. Da mesma, ha camass que ndo constam da tabela.
Como o objetivo desta classificacdo € o controlepdeducdo e de estatisticas, a
finalidade ndo é alcancada. O mais indicado, rHaliele, seria usar a classificacdo de
acordo com o tipo de calculo de que trata o MadealCalculo da Justica/Sistema de
Célculo.
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Pois bem, feita a classificacdo e de acordo comoejarocesso vai para o escaninho
virtual pertinente no Sistema Apolo. Se o procefsoclassificado como “Juizados
Especiais Federais/Previdéncia”, por exemplo, para o escaninho de igual nome que
ele devera ser remetido.

L Sistema de Prioridade para Elaboracdo de Calculos

Os calculos, na medida do possivel, segundo afiongestor da area, Paulo Gongalves,
sdo realizados em ordem cronoldgica de entradandlasse em consideracdo as
prioridades processuais (idoso, por exemplo).

& Prazo Médio para Elaboracdo de Calculos

O prazo médio para elaboracdo de céalculos no setaitimo més foi de 3,74 dias e de
2,43 dias no ultimo semestre.

Em 1999, como n&o havia, no sistema processudiagtil a época, qualquer controle em
relacdo aos calculos, as estatisticas eram feita8ca 0 que levou o gestor da area a,
diligentemente, elaborar planilha que, além de stagiatodos 0s processos (com numero,
data de entrada e saida, funcionando como verdaoase de dados), originava também
a informacgé&o do prazo médio de elaboragcdo dosloalcitualmente, o Apolo cadastra e
gera estatisticas, mas ainda ndo € capaz de foroemampo médio empregado para
elaboracdo dos calculos, razédo pela qual a aree@marontrole duplo: Apolo e planilha
interna (Anexo 18).

% Processos Pendentes no Setor (indicar o total degoessos e a data mais antiga)
Em 15 de setembro de 2015, o quantitativo totapdeessos pendentes era de 26
processos, sendo que 0 mais antigo estava node=tde o dia 08 de setembro de 2015.
A maior parte desse contingente de processos, dmnja estava com os calculos
prontos; aguardavam apenas a remessa (saida).

& Listar os Processos Referentes as Metas do CNJ

N&o havia, em 15 de setembro de 2015, processdspes referentes as metas do CNJ.
& Tabelas Utilizadas para Calculo

Nos calculos judiciais, sao utilizados os paransetiimados nos respectivos titulos

executivos e, inexistindo esses, aqueles fixados Menual de Orientacdo de
Procedimentos para os Calculos na Justica Fede@bdselho da Justica Federal.
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¢ Livros e Pastas

7

O drive “K” é utilizado para armazenamento dos arquivos.

Pastas fisicas, praticamente, ndo sdo mais ufilizadclusive, apenas para ilustrar, as
guias emitidas com devolucéo de processos a Vaoal&F sdo arquivadas em envelope,
no armario (Anexo 19).

& Espaco fisico, equipamentos e mobiliario

O setor (Anexo 20) dispbe de duas mesas, com tésgecadeiras. Ha, ainda, armarios
do tipo escaninho para classificacdo de processic®d e armario fechado para guarda

de livros, apostilas, guias de remessa, etc., dEoma impressora.

Cada servidor disp6e de um microcomputador comsacas sistema processual, ao de
calculos e também aos externos (CNIS e Plenus).

Em geral, tanto o espaco quanto os equipamentosbdidnos sdo suficientes para o
bom desempenho do servigo.

SETOR DE DISTRIBUICAO E EXECUCAO DE CERTIDOES

% Lotacdo

Encontram-se lotadas na Distribuicdo 02 servider@s estagiaria:

Matricula Nome Cargo/Funcéao Lotacéo
Técnico Judiciario —
Assistente IV — FC04 Distribuicéo e

10.401 | Heloisa Amara Nascimento Sijva

Pamella Pinheiro de Oliveira Técnico Judiciario Execucgéao de
14.532 : L2
Gomes Assistente I Certiddes
50.910 Larissa Leite da Silva Estagiaria de nivétlio

% Atribuicbes

Séao atribuicdes deste Setor: atendimento de adusgadoartes; autuacdo, cadastro e
distribuicdo de processos; registro e remessa digdps intercorrentes (fisicas e

eletrbnicas) desta Subsecdo e de peticdes fisieaguttas subsecdes; digitalizacao,
converséo, indexacao de pecas processuais e &ghulitle advogados.

% Controle de Frequéncia

O controle de frequéncia é feito por folha de ppgte fica sob guarda da SEAPO.
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¢ Balcdo de Entrada

Em 15 de setembro de 2015, a caixa de entrada dto Appntava com 23 processos.
Entretanto, quando a equipe da Corregedoria retoawsetor, ao final do dia, todos
tinham sido devidamente distribuidos.

& Espaco Fisico, Equipamentos e Mobiliario

Guarnecem o setor: 03 computadores, 05 mesas deoer01l carrinho de carregar
processos, 04 mesas de apoio, 01 relogio de plotdeb fac-simile, 01 impressora, 01
telefone, Olscannef, 04 armarios para arquivo (Anexo 21).

& Organizacdo dos Processos e das Peticdes (escarsnhiduais e fisicos): peticées
civeis, criminais, execucoes fiscais ou JEF

Até a presente data ndo houve a necessidade d®aefo das peticdes e dos processos,
uma vez que as peticdes recebidas sao prontamestibuidas.

L Meédia de PeticGes Recebidas por Dia, Semana, Mési@s fisicos e eletronicos)

Dia = 7 peti¢des intercorrentes e 30 iniciais
Semana = 35 peticbes intercorrentes e 150 iniciais
Més = 140 peti¢cbes intercorrentes e 600

& Peti¢cbes Iniciais Recebidas: procedimento adotado
Séo distribuidas em 24 horas, conforme Consoliddeadormas da DIRFO.

A gestora do setor, Heloisa Lima, chamou atencda pafato de o Sistema Apolo
arredondar o valor das certiddes de divida ata@ importar os dados da peticdo
eletrbnica. Outra falha do Apolo é ndo importariero do processo eletrénico. Desta
forma, algo que poderia gerar distribuicdo muitereé demanda corre¢cdes manuais.

& Pedidos de Urgéncia: procedimento

- Processos fisicos recebidos no baledgreenchimento da remessa, analise do Juiz
Distribuidor. Se for deferido, o processo é imetiante distribuido. Se for indeferido, é
devolvido ao patrono.

- Processo Eletrénice é distribuido em 24 horas

4 O canneré da SEAPO.
® A servidora informou que abriu chamado para que*&lo Apolo fosse corrigido e foi informada deegainova versdo devera
sanar o problema.
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& H& Acumulo de Peticdes a Serem Distribuidas?

N&o.

L Peticbes Pendentes de Digitalizacdo e Indexacdo Bosstema (como é feita a
digitalizacdo, tempo de demora, peticbes pendentesempo médio de

distribuic&o e envio)

N&o h& peticdes pendentes, todas sdo digitalizadas/iadas no prazo maximo de 36
horas.

% Processos Pendentes de Digitalizacao: prioridades

N&o existem.

% Digitalizacdo de Mandados: pendentes

ApoOs suspensao do posto de digitalizacdo em O5ateomde 2015, a gestora do setor
passou a realizar a digitalizacdo, conversao exag@® dos mandados cumpridos pelos
16 Oficiais de Justica. No inicio de julho de 20&&ntudo, conforme determinacdo da
Direcdo da Subsecdo, este servico passou a seradealpela propria Secédo de

Mandados, sob responsabilidade do respectivo Sisperv

% Descarte de Petigdes

O descarte é feito apos 60 dias com o envio paedar responsavel (Anexo 22).

% Livros e Pastas

O drive “K” € utilizado para armazenamento dos arquivos.

As partes fisicas ficam armazenadas nos armarios.

PRIMEIRO ATENDIMENTO

% Lotacdo

Encontra-se lotada no Setor de Primeiro Atendimapenas 01 servidora, que também
atua no Setor de Distribuigcao:

Matricula Nome Cargo/Funcéao Lotacéo
14.532 Pamella Pinheiro de Oliveira Técnico Judiciario Primeiro
' Gomes Assistente I Atendimento
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% Controle de Frequéncia
O controle de frequéncia é feito por folha de ppgte fica sob guarda da SEAPO.
& Espaco Fisico, Equipamentos e Mobiliario

Ha dois computadores, uma impressora, duas mesa® Atendimento e cerca de 15
cadeiras, sendo duas longarinas (Anexo 23).

& Sistematica e Horario de Atendimento

Os atendimentos séo realizados as tercas e qféntas; das 12:00 as17:00, por ordem
de chegada. As senhas séo distribuidas pelos AgeatS8eguranca.

Existe convénio da Justica Federal de Campos comsiiticbes ensino (Universidade
Salgado de Oliveira, Faculdade de Direito de Camposrersidade Candido Mendes e
Universidade Estacio de S4), locais onde tambémrarmoos atendimentos.

Neste primeiro atendimento, sdo analisados os dexia® porventura apresentados pelo
jurisdicionado e a situacao fatica exposta par#icar. () se o caso requer medida
judicial, (ii) se esta enquadrado no rol de assuqgte sdo objeto de atuacédo do Primeiro
Atendimento (Anexo 24), (iii) se o feito € da con@meia da Justica Federal e (iii) se
ainda existem documentos que precisam ser provatirs

Quando nao é caso de demanda judicial ou quandacacae devera ser proposta néo €
da competéncia da Justica Federal ou ndo estal moerwionado acima, o cidadao é
orientado de forma superficial sobre o seu casacarsinhado para o 6rgao que podera
prestar atendimento (exemplo: faculdades convesgjada

Quando o jurisdicionado esta com a documentacagletene a matéria consta do rol, a
peticdo € elaborada imediatamente.

Importante ressaltar que o Setor de Primeiro Aterdio preparou folheto com os
documentos necessarios para cada tipo de acao Az folheto esse que fica a
disposicédo dos jurisdicionados que comparecem &eg8éb em busca de informacoes.
Tal medida evita que os interessados no peticionaameoltem mais de uma vez ao
Primeiro Atendimento por falta da documentacéo seda.

% Prestacdo de Informacdes e Acdes mais Frequentes
Tendo em vista o horario reduzido de atendimenétiperou-se pelo peticionamento

inicial apenas das seguintes acoes:
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» auxilio doenca;

« aposentadoria por invalidez;

» beneficio assistencial — LOAS;

» auxilio recluséao;

* penséo por morte;

« salario maternidade;

* seguro desemprego;

« aposentadoria por idade e

¢ casos urgentes que envolvam risco de vida ou diesal

Como dito, caso o jurisdicionado deseje entrar oam acdo que ndo esteja incluida no
rol acima, ele é encaminhado aos Nucleos de Pratigidica das instituicdes
conveniadas.

% Livros e Pastas

7

O drive “K” é utilizado para armazenamento dos arquivos.

%  Peti¢cdes Iniciais: redacéo

Atualmente, séo utilizados os modelos atualizadesisados em julho de 2014.
% Procedimento quanto as agdes mais complexas

Como houve limitacdo das matérias que sdo objetpruoeiro atendimento, ndo ha
necessidade de procedimento especial dado quebas acabam seguindo o mesmo
padrao.

&, Média de Atendimento Didrio

Sédo atendidas 15 pessoas em cada dia de atendirBstéoé 0 niumero maximo que a
servidora consegue atender de forma satisfatoeimy, somprometer a qualidade do
atendimento e das peti¢des iniciais redigidas.

PERICIAS

& Espaco Fisico e InstalacGes

A Subsecédo conta com apenas uma sala de peragatizada no 8° andar, ao lado dos
dois Juizados. As instalacdes atendem a finalidadala contém mesa com computador,
cadeiras, maca, balanca e negatoscopio (Anexo 26).

Paginal8 de24



A segunda sala de pericias ja esta sendo constnoid® andar do prédio, onde sera
instalado o 2° JEF. A previsdo € que as obrasaestejncluidas ainda em 2015.

% NUmero de Profissionais e Média de Pericias Realidas por Més
Atualmente, sé@o 06 peritos, que fazem uma méde2Aeericias por més.

Secao de Controle de Mandados (SEMCA)

% Lotac&o

Encontram-se lotados no Controle de Mandados 1&Jsees e 01 estagiaria, a saber:

Matricula Nome Cargo/Funcao Lotacéo
15.291 Luiz Fernando Paes Viana Tecnico Ju_d|C|ar|o
(Supervisor)
Adelson Nunes Nascimento| Analista Judiciario - Oficial
12.342 p ;
e Justica
. Analista Judiciario -
13.489 Adriano Barros Rangel Oficial de Justica
. Analista Judiciario -
14.545 Alexandre Coutinho Vargas Oficial de Justica
12,639 Alexandre Henrique Magalhags Analista Judiciario -
' da Silva Oficial de Justica
13.438 Ana Flavia de Souza Costa Analista Judiciéario -
' Santos Oficial de Justica
13.439 Cassiano Peixoto de Oliveira Anqhgta Jud|C|a.r|o i
Oficial de Justica
Dene Katia Castro Colares Analista Judiciéario -
13.155 - :
Ramos Oficial de Justica
S Analista Judiciéario - N
13.440 Deoclemil Vigo Paes Oficial de Justica Se(;;:(l)vg?](?a%r:;me
~ . Analista Judiciéario -
11.235 Jodo Baptista Paes Range Oficial de Justica
Juliano Alberto Belloni Analista Judiciario -
13.229 o .
Oficial de Justica
Liliana Godoi Pimentel Schwan Analista Judiciario -
14.434 . )
Oficial de Justica
14.435 Lizandra Vargas Mendonca de  Analista Judiciario -
' Oliveira Oficial de Justica
13.190 Maria Fernanda Teixeira de Analista Judiciario -
' Abreu Oficial de Justica
13.098 Rosilene Domard Ribeiro Ana_llgta Jud|C|a_r|o i
Oficial de Justica
Sirlene Tetzner Analista Judiciario -
13.449 Oficial de Justica
Sonia Maria D'Oliveira Brito Analista Judiciario -
11.234 I .
Oficial de Justica
14.906 | Salvador da Silva Viana Junior Técnico Judiciario
Michely Sanches de Souza | Estagiaria Nivel Superior
30.333 .
Nascimento
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Dos 16 Oficiais/Oficialas de Justica listados agitheas (Rosilene Ribeiro e Sonia Maria
Brito) encontram-se de licenca médica.

Na correicdo realizada em 2013, foi detectada @ss@tade de lotacdo de mais um
servidor para auxiliar o Supervisor. Com efeitoguela época, havia apenas duas
pessoas (Luiz Fernando Paes Viana e Ana Cléciaavsantos) para um grande volume
de trabalho. Em 2015, contudo, encontramos o megradro, com a diferenca de que a
servidora Ana Clécia foi substituida pelo servi®alvador da Silva Viana Junior.

Queremos com isso dizer que a necessidade desbtarais um servidor na area
permanece.

% Controle de Frequéncia

Tendo em vista as peculiaridades da Secédo (osa@fipassam muito tempo fora da
Subsecédo, em servicos externos; por vezes inddvECB8Eapenas para pegar e devolver
mandados), o Supervisor da area, Luiz Fernandoay@esenvolveu sistematica prépria
para o controle de frequéncia, qual seja: o liveopdnto foi regularmente aberto e os
servidores administrativbsassinam-no todos os dias. Quanto aos Oficiaisnass
apenas aqueles que estao de plantdo e sobreawdsm no

¢ Balcdo de Entrada

Em 16 de setembro de 2015, havia 312 mandadoslo@obde entrada da SEMCA no
sistema Apolo e 255 na mesa “a distribuir’ do mesmtema.

Ha que se fazer importante ressalva em relacdoda®no discriminado no paragrafo
anterior: com o final da greve, no dia 02 de setende 2015, as varas e juizados
remeteram para a SEMCA quantidade acima do norenatahdados. Esperava-se que a
remessa fosse ser diluida, programada, porém &saaonteceu, o que acabou por gerar
quantitativo superior ao que se teria em condigdesmais.

& Espaco Fisico, Equipamentos e Mobiliario

A sala ocupada pela SEMCA é ventilada e bem anaplgye, inclusive, permite boa
movimentacdo do servidor Salvador Viana, que éaportde necessidade especial. Ha
mesas e cadeias individuais, mesa longa de maglearaecida de cadeiras e aparelho de
ar condicionado recentemente substituido (Anexo 27)

Ha, porém, ressalvas que precisam ser feitas, gag@m: (i) as cadeiras da mesa longa
estdo, em grande maioria, quebradas ou com d€Bssento que ndo sobe/desce, por

® S&0 eles: o proprio Luiz Fernando Viana, o senv@hdvador Viana e a estagiaria Michely Nascimento.
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exemplo), (ii) o aparelho de ar condicionado emuiielo continuo que, embora ndo nos
tenha sido possivel medir por nos faltar o instmimeale pressdo sonora, pareceu-nos
superior ao limite de tolerancia e (iii) a Secao oénta conscannerpara a digitalizagao
dos mandados e o aparelho de fac-simile, que & nuecessario, encontra-se em mau
estado.

O desalinho nos armarios e escaninhos encontrddaeqaipe anterior da Corregedoria
permanece. Todavia, salve melhor juizo, ndo noecpaque tal fato tenha qualquer
impacto no trabalho que é realizado.

% Livros e Pastas

7

O drive “K” é utilizado para armazenamento dos arquivos.

& Sistematica de Distribuicdo e Divisdo de Mandados responsavel/areas
abrangidas)

Os mandados chegam, diariamente, no balcdo delardeaSEMCA, quando, entdo, séo
impressos e montados. Feito isso, os mandados@dcados, conforme o0 caso, nas

seguintes mesas do Apolo: impressos a distribupressos urgentes e redistribuicéo.

Aqueles classificados de urgente ou urgentissingms distribuidos para o plantdo
ordinario.

L Meédia de Diligéncias Distribuidas (por dia/semana/és/ano)
Por ano, até agosto de 2015: 15000

Por més: 1700

Por semana: 426

Por dia util: 85

% Prazos para Cumprimento dos Mandados e Devolucao

Nos termos do artigo 351 da Consolidacdo de Nordaa<orregedoria-Regional da
Justica Federal da 22 Regido (CNCR), os prazos sao:

1. Em execucodes fiscais: 60 dias;
2. Demais feitos de natureza civel: 30 dias;

3. Feitos de natureza criminal: 20 dias.

& Cobranca dos Mandados Distribuidos
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E feita por meio de relatérios de diligéncias erertth extraidos do Apolo, expedidos
pelo Supervisor da area no inicio e meio de cadaen@tregues aos respectivos Oficiais
de Justica.

% Prioridades Quanto ao Cumprimento dos Mandados

De maneira geral, as prioridades seguem a seqarhéen:
1. Criminais e carta (rogatoria, ordem e precasdria

2. Civel

3. Execucao fiscal

& Ha Separacdo dos Mandados por Matéria (civeis, criimais, execucéo fiscal e
JEF)?

N&o, os mandados, na realidade, sdo separadosepsr(éural e urbana).

Em anexo (Anexo 28), encontram-se as areas gecagafibrangidas pela Subsecao
(Campos, Quissamda, Sdo Francisco de Itabapoanaatta Cambuci, Sdo Fidélis, Sao
Jodo da Barra e Cardoso Moreira), bem como a &ddmsritorial pertinente a cada uma
delas.

L Como é feita a escala de plantdo? Os Oficiais perm@acem no setor de execucao
de mandados?

A escala de plantdo é feita mensalmente (Anexe289mplo da escala de setembro) e
funciona da seguinte maneira: sempre dois Oficiseés)do 01 plantonista e 01 de
sobreaviso. Os dois Oficiais permanecem no Setopando os mandados do plantédo e
assessorando nas audiéncias das varas, quandoddeinsia tanto.

L Analise dos mapas estatisticos (01 ano):
Com base na Estatistica de Produtividade das Sded€sntroles de Mandados extraida

da intranet da Secao Judiciaria do Rio de Jandmexo 30), temos 0s seguintes quadros
para a Subsecao de Campos, considerando agosid4l@a 2gosto de 2015:

Em
Meses | Remanescentes | Recebidos | Cumpridos | aberto
Agosto 322 1359 2255 464
2014 | Setembro 464 1236 2388 423
Outubro 423 1478 2623 460
Novembro 460 1031 2176 383
Dezembro 383 414 1417 101
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2015

Em
Meses | Remanescentes | Recebidos | Cumpridos | aberto
Janeiro 101 680 1034 229
Fevereiro 229 794 1126 337
Margo 337 1467 2797 438
Abril 438 939 2001 510
Maio 510 1228 2684 512
Junho 512 938 2598 249
Julho 249 926 1999 253
Agosto 253 609 1124 341

Foram também analisados os Relatérios de Diligénasan Aberto de cada
Oficial/Oficiala (Anexo 30) e nenhuma irregulariéaidi diagnosticada.

RECOMENDACOES

Pelo exposto, em razao da Correicéo realizada hseeS&o de Campos dos Goytacazes,
no periodo de 14 a 18 de setembro de 2015, sugere-s

1.

A lotacdo de mais um servidor na Secao de ContteldMandados, que conta
apenas com o Supervisor e um unico servidor patiiaawnas extenuantes tarefas
da area.

Providéncias para garantir a seguranca dos seedd®ardo publico em geral, a
saber: instituicdo de sistema de monitoramento §césnde seguranca), formacao
de brigada de incéndio, instalacdo de sistema decgio de fumaca e de
sprinklers, instalagcdo de porta corta-fogo, coag@ de mais um vigilante (nos
termos do Oficio n°® JFRJ-OFI-2015/01713).

Providéncias para assegurar o bem estar dos sexsidalo publico em geral com
a instalacdo de novos toaletes, conforme Oficit-RJ-OFI-2015/04487.

A destinacdo de umscannerpara a Secao de Apoio Administrativo, para que
aquele cedido em empréstimo para o Setor de Digtb possa por l&
permanecer.

A destinacdo de urscannere de um aparelho de fac-simile para a Secdo de
Controle de Mandados para que os servidores namsajrigados a revezar com
o Setor de Distribuicdo o0 uso do Unico scannettenie na Subsecéo.

Instalacéo de extintor de incéndio na sala de ahmi@do, que contém materiais
inflamaveis e combustiveis.
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7. Considerar a possibilidade de ser colocado isoltoreeuistico no aparelho de ar
condicionado central localizado na Secao de CanttelMandados.

8. Verificar a viabilidade de instalacdo de pisol tditiecional nos andares ocupados
pela Subsecéo.

Rio de Janeiro, 18 de setembro de 2015.

RELATORIO ELABORADO POR:
Marcia Fernandes Borges, Mat. n.° 15.548
Adriana dos Santos Muniz Spinelli, Mat. n.° 12.101
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