PODER JUDICIARIO _
TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 2° REGIAQ

GABINETE DA CORREGEDORIA
SETOR DE CORREICOES

RELATORIO

SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO E
SETORES ADMINISTRATIVOS DA SUBSECAO JUDICIARIA DE SERRA
Periodo 22 a 26 de junho de 2015

A Subsec¢do Judicidria de Serra possui, em sua organizacdo administrativa,
uma Secdo de Apoio Administrativo (SEADM), que engloba os Setores
Administrativos de Contadoria e de Distribui¢do e Expedi¢ao de Certidoes.

1. SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO:

1.1 Lotacao
Encontram-se lotados no setor:
- Claudia Pedrinha Padua, Técnico Judiciario, matricula 10.664, Supervisora;

- Carlos Augusto Siqueira da Vitdria, Técnico Judicidrio Seguranca e Transporte,
matricula 10.134.

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

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

A frequéncia dos terceirizados € controlada através de livro/registro de ponto
disponibilizado pelas contratadas e, desde janeiro de 2014, também por Livro de
Entrada e Saida da Subsecdo Judicidria de Serra. Na entrada, os terceirizados
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assinam o livro na portaria. Apds, o livro € transferido para a Secdo de Apoio
Administrativo, para acompanhamento do registro dos hordrios de saida pela
supervisora.

1.3 Controle do almoxarifado

O controle do almoxarifado € realizado pela Se¢ao de Apoio Administrativo e
o material € disponibilizado aos servidores automaticamente, sem estabelecimento
de datas ou prazos.

Em funcdo da proximidade com a sede e da disponibilidade do agente de
seguranga e transporte em trazer os materiais, o reabastecimento também € feito de
acordo com a demanda, sempre que necessario, evitando estocagem de materiais
paralela a da sede.

As solicitagdes de materiais sdo feitas através de requisicdo a Secdo de
Materiais (SEMAT) e a metodologia foi aprovada pelo supervisor da referida secao.

Verificou-se a existéncia de uma sala que guarda o almoxarificado, bem como
o arquivo judicial.

1.4 Recebimento e expedicdo de expedientes fisicos da administracio,
Juizados/Varas (cartas, precatorios e processos p/redistribuicao)

a) As correspondéncias destinadas a Vara Federal ou a SECOD/Distribui¢do sdo
recebidas através de malotes e dos Correios. Apds a protocolizacdo no sistema
SISPER, sdo entregues aos destinatdrios, acompanhadas de uma via da guia de
distribuicdo de correspondéncias que, apos o recebimento, € devolvida a SEADM e
arquivada em pasta propria.

b) As correspondéncias expedidas pela Vara Federal e pela SECOD/Distribuigdo e
destinadas a Justica Federal sdo enviadas todos os dias, as 15:00 horas, através de
malotes, a Secdo de Protocolo e Expedicdo, SEPEX, para encaminhamento aos
destinatarios.



c) As correspondéncias destinadas a outros destinatdrios sdo encaminhadas aos
Correios para expedicao por carta registrada ou SEDEX e, no caso de destinarem-se
a Justica Estadual de Serra, sdo entregues no férum pela supervisora da SEADM.

1.5 Fiscalizacao de contratos de servicos terceirizados (limpeza, seguranca,
informatica, manutencao e digitalizacdo), problemas/reclamacoées/frequéncia,
etc

Segundo informado, a Secdo de Apoio Administrativo realiza atualmente a
gestao dos seguintes contratos de servigos terceirizados:

a)  GESTAO TECNICA E ADMINISTRATIVA
Servigos de limpeza e conservagao;
Servigos de gindstica laboral e massagem expressa;
Servigos de fornecimento de energia elétrica.

b)  GESTAO TECNICA
Servigos de manutencdo predial;
Servigos de fornecimento de dgua;
Servigos de manutencao de aparelhos de ar condicionado.

¢)  GESTAO ADJUNTA
Servigos de vigilancia armada;
Servigos de manutengdo de extintores de incéndio;
Servigos de correspondéncia agrupada;
Servigos de dedetizacao e outros.

A execucdo dos servicos descritos tem transcorrido de forma satisfatoria. As
reclamacdes ocasionais t€m sido bem recebidas e atendidas sem transtornos pelas
contratadas e pelos funcionérios terceirizados.

1.6 Manutencao e conservac¢ao das instalacoes do prédio
Apesar dos esforcos empreendidos para a obtengdo de um ambiente fisico

adequado, as caracteristicas do imovel muitas vezes dificultam o trabalho, pois o
prédio € antigo e apresenta problemas de infraestrutura.



A manuten¢ao e a conservagao das instalagdes sao realizadas por profissionais
dos contratos de servigos de limpeza e conservacdo e dos servicos de manutencao
predial, de acordo com o que se segue:

MANUTENCAO PREDIAL:

Os servigos de rotina sdo realizados por um oficial polivalente, vinculado ao
contrato de manutencdo predial, gerido pelo Nucleo de Obras e Manutengao, NOM.
ApoOs a realizagcdo dos servicos, ou das vistorias de rotina, € apresentado relatorio a
Secao de Apoio Administrativo, arquivado em pasta propria.

Para os servicos que dependem de reforco de mao-de-obra ou de
especialidade nao contemplada pelo oficial polivalente, 0 NOM encaminha outros
profissionais. H4 ainda a possibilidade de contratacdo eventual de servigos
adicionais através de suprimento de fundos. Os materiais necessdrios, apds defini¢dao
do quantitativo, sao solicitados através da Secretaria Geral, ou diretamente ao NOM.

LIMPEZA E CONSERVACAO:

Para a execugao dos servigcos sdo disponibilizadas duas serventes, que cuidam
da limpeza do prédio e uma copeira que, além do preparo do café para os servidores,
juizes e terceirizados, cuida da manutenc¢ao das instalacdes da copa.

O numero atual de serventes do atual contrato tem sido suficiente para os
servigos de limpeza e conservacdo, razao pela qual foi solicitada autorizacdo para
manutencdo do quantitativo na nova contratacdo, apesar dos parametros de
produtividade definidos pela Instru¢io Normativa n° 02/2008 do SLTI/MOG,
segundo a qual o nimero de serventes deveria ser apenas um.

A supervisdo dos servigos € realizada diariamente, pela supervisora da Se¢ao
de Apoio Administrativo e semanalmente pela contratada, através de visita semanal

obrigatdria prevista em contrato e acompanhada pela gestora.

1.7 Vigilancia e seguranca de bens e pessoas



As questoes relacionadas a seguranca na Subsecdo Judicidria sdo, segundo o
Nucleo de Seguranca e Transporte, NST, de responsabilidade do agente de
seguranca lotado na SEADM-SE.

O servico de vigilancia € realizado por vigilantes terceirizados que atendem a
Subsecdo Judicidria com 03 postos diurnos nos dias uteis, sendo um feminino e 02
postos noturnos. Nos fins de semana, sdo dois postos durante o dia e a noite.

Como o espaco de entrada é muito estreito, ndo hd local adequado para a
instalacdo de scanner de raios X ou de detector de metal do tipo portal, valendo-se
os vigilantes terceirizados somente de um detector de metal manual, de eficacia
duvidosa. Tal inspecdo invasiva ja acarretou reclamacoes por parte de advogados,
dos membros do MPF e dos demais entes atuantes nesta Vara Federal de Serra. O
Juiz Federal Titular solicitou a instalacdo de um portal detector de metais, negada
em funcdo da drea insuficiente e da constru¢do da nova sede.

Também foi solicitada a instalacio de um monitor conectado ao sistema de
videomonitoramento no local, que devera ser providenciado com a nova contratacao
e que permitird a observacao sistematica pelos vigilantes.

Em entrevista durante a Correi¢do, a Supervisora informou que, desde o inicio
do ano, a Subsecdo passou a ter um veiculo oficial proprio, que € utilizado tanto
pelos magistrados quanto pela Secdo de Apoio Administrativo.

1.8 Controle e consumo de energia e telefonia

O controle € feito mensalmente, com a conferéncia e comparacido do consumo

e do valor das faturas. No caso de variacdo atipica no consumo, busca-se identificar

a causa e adotar medidas para reducdo do consumo.

Apesar de algumas oscilagdes, observou-se queda tanto nos gastos com
energia, como nos gastos com ligacdes telefonicas.

1.9 Balcao de entrada (expedientes varios)

A SEADM nio tem balcdo de entrada no Apolo. Os expedientes tramitam
basicamente através do sistema SIGA e por e-mail.



1.10 Livro de Reclamacao

Foi aberto livro de reclamacido destinada ao publico externo, conforme
recomendacdo da Correi¢cdo anterior.

1.11 Condicoes do Prédio
1.11.1 Funcionamento do prédio

Como ja dito anteriormente, o prédio que abriga a Subsecdo Judicidria €
antigo, razdo pela qual existem problemas estruturais que dificultam o
estabelecimento de um padrao de qualidade ideal. Com a expectativa da edificacdo
da nova sede, em fase de licitacdo, os servicos de maior porte dependem de uma
visita de avaliacdo das condig¢des fisicas do imdvel, que € solicitada ao Nucleo de
Obras e Manuten¢ao. No final do ano, desde 2013, € realizada uma revisdo geral das
instalagdes, com retoques necessarios na pintura.

Durante a correic¢ao, foi informado que o horério de funcionamento é das 12h
as 15h.

1.11.2 Problemas: chao, paredes, teto, refrigeracao, espaco fisico, infiltracoes,
etc)

Um dos principais problemas é a passagem de um esgoto instalado de forma
inadequada, que tem abertura para o interior do prédio, na area de circulacdo e que
exalava forte odor. Para solucionar o problema, a SEMAN instalou uma tampa de
aco. A solugdo definitiva seria, segundo o oficial polivalente, o deslocamento da
passagem da rede de esgoto por fora do prédio.

Existem rachaduras em um dos banheiros masculinos, no teto e na parede, que
dependem de correcdo.

As infiltracoes existentes no interior do prédio foram sanadas com servigos de
melhoria realizados no final de 2013. As paredes e tetos sao verificados
periodicamente, para deteccdo de novas infiltragcdes, com o acompanhamento da
Secao de Apoio Administrativo.



O mobilidrio é revisado periodicamente pelo oficial polivalente, que
providencia os ajustes necessarios.

Os pilares de madeira que sustentam a cobertura de amianto da 4rea externa
estdo em condi¢Oes precdrias, sendo necessdria sua substituicdo, bem como a de
algumas telhas, destruidas em fun¢io de obra na edificacdo vizinha.

A manutencdo do sistema de refrigeracdo € feita periodicamente por
contratacdo especifica para este fim que sempre apresenta solucdo para os
problemas que surgem.

1.11.3 Existéncia de carceragem

A Subsecao Judiciéria de Serra ndo tem carceragem.

1.11.4 Controle de armas, deteccio de metais, acautelamento de armas

DETECCAO DE METAIS:

Conforme relatado no item 1.8, em fung¢do da estrutura do prédio ndo foi
possivel a instalacdo de scanner de raios X ou de detector de metal do tipo portal.
Desta forma, os vigilantes terceirizados utilizam detector de metal manual para a
revista pessoal, o que, reitero, ja causou reclamacoes por parte de advogados, dos
membros do MPF e outros.

ACAUTELAMENTO DE ARMAS:

Para o acautelamento de armas, € utilizada uma sala adaptada proxima a
entrada, embaixo da escada, munida de armarios com escaninhos individuais com
chaves, onde sdo depositadas as armas, apds preenchimento de termo de
acautelamento de arma pelo portador, sempre com acompanhamento do responsavel
pela seguranca. O local, apesar de ndo ter acesso por janelas, ndo possui estrutura de
seguranga necessaria, embora raramente sejam registrados portes de armas nesta
Subsec¢do Judicidria.

1.11.5 Sistema de combate a incéndios (extintores, fiscalizacao e controle)



O sistema de combate a incéndios compreende extintores de incéndio,
instalados conforme as normas de seguranca. O controle e a supervisiao dos
extintores sao feitos periodicamente pela Secao de Manutencdo e acompanhado pela
Secao de Apoio Administrativo. O agente de segurancga realizou treinamento com
servidores do administrativo e terceirizados para operacdo dos extintores. Nao
dispomos de rota de fuga para o caso de um eventual incéndio. A existéncia de uma
saida unica e estreita e a cerca elétrica no muro que cerca os fundos do edificio sdao
problemas, se considerarmos este risco.

1.11.6 Espaco destinado a pericias
Foi informado que nao h4 sala de pericias na Subsecao Judiciaria de Serra.

Assim, foi informado pelo Diretor de Secretaria que as pericias sdo efetuadas
na Subsecdo Judiciaria de Vitdria. Acrescentou que a escolha dos peritos é feita a
partir de cadastro da Justica Federal, bem como de indicacdo de peritos que ja
prestaram servico a outros juizos de Vitoria.

1.11.7 Acesso a gestantes/idosos/portadores de necessidades especiais

A Subsecdo Judiciaria de Serra ocupa prédio adaptado, de estrutura precaria,
nao oferecendo acessibilidade adequada aos portadores de necessidades especiais.
Como a sala de audiéncias foi instalada no segundo andar e o prédio ndo dispde de
rampas de acesso ou elevadores, as audi€ncias nos quais estdo envolvidas pessoas
com necessidades especiais tem sido realizadas no térreo, na sala da SEADM, que
nao possui estrutura adequada para isso, causando constrangimento as partes. Além
disto, os corredores sdo estreitos e a disposi¢do das salas dificulta a manobra com
cadeiras de rodas. Idosos e gestantes também tem sua mobilidade restringida em
funcdo da estrutura fisica. Nao vislumbramos alternativa para contornar a situacao
no imovel atualmente ocupado pela Subsecao Judicidria.

1.11.8 Arredores (transporte/seguranca/estacionamento)

O municipio de Serra é atendido por uma estrutura de transporte razoavel.
Contamos com pontos de Onibus e de taxi nas imediacdes e o acesso de veiculos é
facil, pois a Subsecdo Judicidria estd localizada no centro da sede do municipio. A
Subsecao Judicidria ndo possui estacionamento proprio ou vagas destinadas aos
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servidores. Assim tanto o carro utilizado pelo Juiz Titular, como o veiculo do Juiz
Substituto ficam estacionados na rua, em frente do prédio, em duas vagas
disponibilizadas pela Prefeitura Municipal. J4 ocorreram constrangimentos em
funcdo da ocupacgdo da vaga por terceiros. Os veiculos dos servidores permanecem
estacionados na rua, muitas vezes bem distante do prédio, em fun¢do da dificuldade
de se encontrar local nas imediagdes, ficando os mesmos expostos a inseguranca das
ruas.

2. SETORES ADMINISTRATIVOS:
2.1 Contadoria
2.1.1 Lotacao

Encontram-se lotados no setor:

- Vinicius Ramiro Campos, Técnico Judicidrio, matricula 10.690;
- Alice Will de Oliveira, estagidria, matricula 60.256.

2.1.2 Controle de frequéncia

Livro de ponto e Frequéncia de estagiario enviada por Memorando a SEDPE.

2.1.3 Divisao e organizacao e controle dos processos que chegam a contadoria e
o sistema de prioridade p/ elaboracao de calculos (mais antigo, idosos, etc)

Os processos sdao organizados por ordem de chegada, exceto os que tém
prioridade para a realizacao dos cdlculos e urgéncia determinada pelo Juiz.

Os processos urgentes sao determinados pelo Juiz, aqueles com preferéncia de
1doso ou em situacdo similar e os mais antigos.

Durante a Correi¢ao, foi informado pelo servidor responsavel que os cdlculos
determinados pelo juizo sdo elaborados pelo Setor de Contadoria da Subsecao
Judicidria de Vitoria.

2.1.4 Prazo médio para elaboracao de calculos



30 dias a partir da entrada na Contadoria.
2.1.5 Processos referentes a meta 2
N3ao ha processos referentes a Meta 2.

2.1.6 Quantidade de processos no setor e a data mais antiga (virtuais, se for o
caso)

03 (trés) processos em 14/05/2015.

2.1.7 Tabelas utilizadas para calculo

SNCJ, Programa da Contadoria da JFES,
Planilhas da SJES e EXCEL.

2.1.8 Balcao de entrada
No Balcao de entrada, havia 03 processos.
2.1.9 Livros e Pastas
O Setor de Contadoria possui uma pasta de calculos realizados.
2.1.10 Espaco fisico, equipamentos e mobiliario
Todos tém atendido satisfatoriamente.

2.2 Setor de Distribuicao e execucao de certidoes

2.2.1 Lotacao
Encontram-se lotados no setor:

- Vinicius Ramiro Campos, Técnico Judicidrio, matricula 10.690;
- Alice Will de Oliveira, estagidria, matricula 60.256.

2.2.2 Atribuicoes
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- Atendimento ao balcdo na conferéncia, recebimento e protocolo das peticoes
iniciais e intercorrentes, estas ultimas do protocolo integrado;

- Digitalizacdo de todas as péginas que irdo formar os autos, indexacdo,
cadastramento e distribui¢do;

- Retificacdes nos processos determinadas pelo Juiz da Vara, bem como
redistribui¢des de processos oriundos de outras Varas / Juizados;

- Cadastro e distribui¢do de Cartas Precatorias, Rogatdrias ou de Ordem, bem como
a formacgdo de expediente quando se tratar e Carta que tenha o cunho de apenas dar
ciéncia;

- Protocolo integrado para a Secdo Judiciaria do Espirito Santo, para as Subsecdes
do interior e para o TRF da 2* Regido;

- Verificacado diaria do Malote Digital e do SIGA;
- Elaboracgdo de Oficios, Memorandos e Informagdes;

- Controle das inicias protocoladas a mais de 45(quarenta e cinco) dias para fins de
descarte.

2.2.3 Organizacao dos processos e das peticoes (escaninhos virtuais e fisicos):
peticoes civeis, criminais, execucao fiscal ou JEF

- Iniciais fisicas e intercorrentes: apds distribuidas e protocoladas, sdo colocadas por
ordem de protocolo em caixas box;

- Processos fisicos: apds o cadastro e a distribui¢do, sdo encaminhados ao Cartério
da Vara através da guia de remessa;

- Iniciais PetWeb: assim que cadastradas e distribuidas, deixam o balcdo de entrada
da Distribui¢ao, tendo como registro fisico a Ata de Distribuic@o no final do dia.
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2.2.4 Média das peticoes recebidas: por dia, semana, més (autos fisicos e
eletronicos):

Por dia: fisico 06 (seis); virtual 16 (dezesseis);

Por semana: fisico 34 (trinta e quatro); virtual 83 (oitenta e trés);

Por més: fisico 133 (cento e trinta e trés); virtual 315 (trezentos e quinze)
Observagdo: média apurada entre 07/01/2014 a 07/06/2015, incluidas as

redistribuigdes.
2.2.5 Peticoes iniciais recebidas: procedimento adotado (ver mapa):

Quando ha peticoes iniciais fisicas, adota-se o seguinte procedimento: ocorre
o recebimento, conferéncia do cabecalho, papel A4, existéncia de grampos,
documentos originais, autor e réu, valor da causa, assinatura e procuracao.
Protocola-se em duas vias, etiqueta-se, digitaliza-se as pecas, cadastra-se no sistema
Apolo, distribui-se, bem como assinam-se 0s termos.

Os processos fisicos por declinio de competéncia sdo cadastrados, distribuidos
de forma fisica e encaminhados a Vara através de guia de remessa para que o Juiz
firme ou ndo a competéncia. Firmada a competéncia, os autos voltam para
digitalizacao e sdo transformados em eletronicos. O processo fisico € enviado a Vara
para acautelamento.

Quando ha peticdes iniciais virtuais, o procedimento € o seguinte: sao
buscadas no balcdo de entrada pela mesa do servidor e da estagidria para posterior
cadastramento, distribui¢do e emissao de termos de autuagdo, juntamente, se for o
caso, com os termos de prevenc¢do e informacao.

2.2.6 Pedidos de urgéncia: procedimento

Se fisicas, sdo digitalizadas e indexadas em carater de prioridade, como, por
exemplo, Mandados de Seguranca. Se virtuais, sdo selecionadas no Balcdo de
entrada para a mesa do servidor e da estagidria.

2.2.7 Acimulo de peticoes a serem distribuidas

Nao ha actiimulo, conforme informacao fornecida.
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2.2.8 Peticoes pendentes de digitalizacao e indexacao no sistema (como ¢ feita a
digitalizacao, tempo de demora, pendentes, tempo médio de distribuicio e
envio)

Nao ha peticdes pendentes.

O servidor responsavel pelo setor informou que a digitalizacdo na Subsec¢ao
Judicidria de Serra somente € feita quando ha pouca quantidade. Em caso de volume
excessivo de material a ser digitalizado, o mesmo é enviado para a Subsecdo
Judicidria de Vitoria.

2.2.9 Processos pendentes de digitalizacdo: prioridades
N3ao ha processos pendentes de digitalizacao.
2.2.10 Digitalizacao de mandados: pendentes

Nao ha mandados pendentes de digitalizac3o.
2.2.11 Descarte de peticoes

Decorridos 45 dias da protocolizagdo, as peticdes sdo descartados para serem
picotadas.

2.2.12 Balcao de entrada

Todas as peticdes que ddo entrada sdo buscadas pela mesa e prontamente
distribuidas.

2.2.13 Analise dos mapas estatisticos: 1 ano (distribuidos/verificacio de
prevencao/pendéncias/data mais antiga) Mapas em anexo.

Distribuidos no periodo de 08/06/2014 a 07/06/2015: 3.938 (trés mil
novecentos e trinta e 0ito).

N3ao ha pendéncias.
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2.2.14 Espaco fisico, equipamentos e mobiliario
Todos tém atendido satisfatoriamente os Setores Administrativos.
2.3. Primeiro atendimento

O primeiro atendimento € feito na Secdo de Atendimento dos Juizados
Especiais — SEAJEF, na Sede, em Vitoria. Posteriormente, sdo enviadas via petweb
para o balcao de entrada da Sec¢ao de Distribui¢ao da Serra.

Durante a Correi¢do, foi informado que, tendo em vista que partes e
advogados comparecem a Subsecdo Judicidria de Serra com dificuldades no
procedimento de cadastramento no processo eletronico e/ou utilizacdo do sistema, o
servidor responsdvel pelo Setor de Distribuicdio presta auxilio através de
informacgdes.

3. SECAO DE CONTROLE DE MANDADOS

Todos os mandados sdao cumpridos por oficiais de justica lotados na Subsec¢ao
Judiciaria de Vitoria.

Observacao final:

Por fim, foi informado que os servigcos de informatica sdo prestados por mao-
de-obra residente com gestdo pelo Nucleo de Tecnologia da Informagdo, na sede,
em Vitoria.

Rio de Janeiro, 06 de agosto de 2015.
Informacoes do relatorio extraidas por:

Patricia Aparecida dos Santos Ferreira, Matricula 15.641
Simonetti Bolivar Muniz da Silva, Matricula 11.892
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ANEXO I

Fotos ilustrativas da Secao de Apoio Administrativo e Setores Administrativos
da Subsecao Judiciaria de Serra/ES

g]
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PLACA INAUGURAL DA SUBSECAO E ESCADA DE ACESSO A SALA DE
AUDIENCIAS DA 1* VARA FEDERAL DE SERRA/ES

CORREDOR LATERAL DE ACESSO AO SETOR ADMINISTRATIVO DE
SERRA/ES

NOTE-SE, NO PISO, A PRESENCA DE SINALIZACAO PARA PORTADOR DE
DEFICIENCIA VISUAL
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EQUIPAMENTOS DE SEGURANCA NO HALL DE ENTRADA
QUADRO DE LUZ E BARRAMENTO, COM MONITOR DE CIRCUITO
INTERNO, LOGO ACIMA.

BALCAO DE ATENDIMENTO DA SECAO DE DISTRIBUICAO DO SETOR
ADMINISTRATIVO DE SERRA/ES
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EQIPAMENTOS DO HALL DO SETOR ADMINISTRATIVO DE SERRA/ES
COM TERMINAL DE CONSULTA POR AUTOATENDIMENTO.

g

SALA DA SUPERVISAO DO SETOR ADMINISTRA
DE CIRCUITO INTERNO AO FUNDO.

VO, COM MONITOR
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ARQUIVO E ALMOXARIFADO NO SETOR ADMINISTRATIVO
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