PODER JUDICIARIO B
TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 22 REGIAO

Correicao Ordinaria n° 2014.02.01.000351-0

(')rg‘éo Correicionado: SETORES ADMINISTRATIVOS
NOVA FRIBURGO

RELATORIO

PROCEDIMENTOS DE CORREICAO PRESENCIAL

SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

LOTACAO:

Conforme informado pela Administracdao, consta lotagdao na Secao de
Apoio Administrativo de Nova Friburgo, 02 (dois) Agentes de Seguranca,
encontrando-se na Supervisao da Secao, o Servidor Herison Oliveira de
Castro, sendo substituido nas suas regulares férias e eventuais
afastamentos pelo servidor Samuel dos Santos Batista.

Estao lotados, ainda, na subsecdao em questdo, 01 (um) servidor na
Contadoria, Marcus Vinicius Carvalho Santos; 02 (dois) na Distribuicao,
Jader Gomes Dias (supervisor) e Antonio José Catarcione de Araujo; 01
(um) servidor no Pré-Atendimento, Antonio José Catarcione de Araujo,
sendo que nas suas férias ou auséncia, o Supervisor do Apoio é o seu
substituto. Por Uultimo, estd lotado na Secao de Mandados, o Servidor
Renato Pacheco Arauljo, o qual ocupa a funcdo de Supervisor.

Ha 01 (uma) estagidria na Secao de Apoio e 01 (uma) no Setor de
Distribuigao .



O controle da frequéncia é realizado através de Livro Ponto, com
Termo de Abertura lavrado em 01/05/2013, contendo 10 folhas
devidamente numeradas, nao tendo sido observada qualquer irregularidade.

Segue em anexo a relacdao dos servidores lotados em todas as segdes
e setores da Diretoria da Subsecao Judiciaria de Nova Iguacu, inclusive dos

Oficiais de Justica.

ATRIBUICOES:

a) Manutengao dos setores administrativos;

b) Fiscalizacdo dos contratos referentes a Vigilancia (Confederal),
Servicos Gerais (Lideranca), Informatica (PC Service),
Digitalizacdao (Mastervig) e Manutencgao predial (GPC Engenharia e
Higheng Construtora), cuja relagao dos contratos e suas
especificacdes, encontra-se em anexo ao presente relatério.

c) Recebimento e remessa de malotes e correspondéncias (entrada e
saida);

d) Freqliéncia de todos os servidores vinculados ao Apoio, cujo
relatério é encaminhado ao Setor de Cadastro localizado no Rio de
Janeiro através do SIGA-DOC;

e) Questdes inerentes ao almoxarifado (armazenamento de material
de trabalho). O lanche do Juiz é recebido pelo Apoio e
encaminhado diretamente para a Vara e para o Juizado
(Gabinetes).

O Setor mantém na Subsecdo, de 22 a 63, 02 (dois) funcionarios
das empresa contratadas para a manutencao predial, sendo 01 (um)
eletricista e 01 (um) bombeiro hidraulico. Os demais servigos sao solicitados
diretamente ao setor responsavel na Secdo Judicidria do Rio de Janeiro
através do SIGA-DOC.



Na digitalizacdo ha 01 (uma) maquina sendo operada por 01
(uma) funcionaria da MASTERVIG.

Ha 01 (um) técnico de informatica presente diariamente na
Subsecao, cujo horario compreende a duracao do expediente da Justica
Federal. Nao foram relatadas reclamacdes quanto ao mesmo. Nao ha

problema de substituicdo em sua auséncia ou férias.

Em relacdo aos Servigcos Gerais, existem 03 (trés) auxiliares,
sendo 02 homens e uma mulher, ndo sendo relatada qualquer dificuldade

para a sua substituicao.

Quanto ao servico de vigilancia, foi constada a existéncia de 09
(nove) vigilantes, dos quais 01 (um) cumpre o seu horario de trabalho na

escala de 5x2 e 08 (oito) a escala de 12x36h.

PASTAS:

e AvaliacOes

e Autorizacao de entrada

e Atesto ECT

e Controle de combustivel de carros oficiais
e Atesto ENERGISA NOVE FRIBURGO

e Controle de malote

e Autorizacao de saida de material

e Correspondéncia oficial do Diretor de Foro
e Declaracdes recebidos/expedidos

e Documentos terceirizados

e Equipamentos recebidos

e Alteracao frequéncia

e Guia de remessa de material de consumo para a Vara e Juizado



e Guia transferéncia material

e Manutengao corretiva

e Manutengao preventiva

¢ Memorandos expedidos

e Memorandos recebidos

e Notas fiscais de contrato da lideranca

e Oficios expedidos

e Oficios recebidos

e Portarias

¢ Regulamentos

e Resolugdes

e Relatdrios recebidos

e Suprimento de fundo

e Termo de transferéncias internas expedidos
e Termo de transferéncias internas recebidos
e Controle de arma

e Horario de entrada e saida de vigilantes

e Termo de entrega/devolucao de Tokem/cracha
e Patrimoénio

e Pasta relativa ao aluguel do prédio

e Controle da viatura oficial

e Pasta de cursos realizados/diploma

e Estagiarios

e Abertura de chamado

OBS: Nao ha termo de abertura nas pastas relacionadas.

CONTRATOS

Todos os contratos celebrados com as empresas prestadoras dos

servicos terceirizados encontram-se anexados ao presente relatoério.



CONDICOES DO PREDIO

Quanto a este item foram constatadas as seguintes

circunstancias:

e Inexiste camera de vigildncia. H4 um detector de metal
manual, o qual raramente é usado (somente em caso de
audiéncia criminal de grande porte), bem como um portal
de detector de metais, por onde passam obrigatoriamente
os jurisdicionados que visam o ingresso nas serventias;

e Nao ha cela, permanecendo os presos “acomodados” na
Sala dos Terceirizados;

e Existe cofre para acautelamento de armas, cuja
responsabilidade é dos Agentes de Seguranca, tanto para o
controle e fiscalizagdao, como para o acautelamento. Na
auséncia do Agente de Seguranca, quem faz o
acautelamento é o Supervisor do Apoio;

e A sala de advogados esta equipada com
computador/Internet.

e A sala de pericia, equipada com maca, funciona junto a sala
do Pré-Atendimento;

e O prédio ndao possui elevador, e ndo estad adaptado para
deficientes fisicos, havendo, entretanto, marcacdo no chdo
para deficientes visuais. O banheiro é adaptado para
deficiente fisico, sendo que suas instalagdes se apresentam
ultrapassadas;

e O estacionamento possui vagas para os Magistrados, MPF e
01 (uma) vaga para deficiente. Sendo que as vagas
restantes sao distribuidas conforme a ordem de chegada
dos servidores.

e Existem 10 (dez) extintores no prédio, cuja renovacgao

ocorreu em 09/10/2013, com 12 (doze) meses de validade.



OBS1: Foi informado pelo Supervisor que ha um requerimento
junto ao Setor de Arquitetura e Engenharia da DIRFO, solicitando
a colocacao de uma cobertura térmica, tendo em vista o

aquecimento do prédio durante o verao.

OBS2: Nao ha reclamacao registrada contra os servidores lotados na

Secdo, bem como ndo ha sindicancia instaurada.

O livro de Reclamacgao fica localizado no setor de distribuicao, cujo
Termo de Abertura foi lavrado em 07/01/2014, tendo sido utilizado

também para o registro de ocorréncias.

SETOR DO PRIMEIRO ATENDIMENTO

O Pré-Atendimento é realizado por 01 (um) advogado e 02 (dois)
estagiarios da Universidade Estacio de Sa e da Céandido Mendes, as 23s e
53s feiras, no horario das 09 as 12 horas e das 13 as 16 horas.

Tem como chefe o servidor, Antonio José Catarcione de Araujo,
matricula 15.102.

O controle de frequéncia é feito pela Secdao de Apoio e através de
Livro Ponto.

Em média, sdo realizados 12 (doze) atendimentos por dia,
obedecendo-se a ordem de chegada e triagem das prioridades identificadas
caso a caso, dependendo das condicdes de saude e idade do jurisdicionado.
As acoes, cuja competéncia é a da Justica Estadual, sdo devidamente
encaminhadas para a o escritério modelo da Universidade Estacio de Sa.

O acesso é interno, ndo havendo qualquer possibilidade de ingresso

na sala sem a devida identificacao pela seguranca.



O setor dispde de 02 (duas) mesas, 07 (sete) cadeiras, 01 (uma)
mesa para computador, 03 (trés) computadores e 01 (uma)
impressora/copiadora laser. A sala tem aproximadamente 30 metros e com
pouca luz natural.

O livro de reclamagao encontra-se regular, aberto desde 07/01/2014,
conforme termo de Abertura e sem qualquer registro. Também ndo ha

sindicancia instaurada no setor.

SETOR DE DISTRIBUICAO

Lotacdo e Frequéncia

Encontram-se lotados no setor em questdo os servidores Jader
Gomes Dias e Antonio José Catarcione de Araujo e a estagiaria Ione
Pecanha Machado.

Quanto a freqténcia foi dito que o controle é realizado por meio de
livro-ponto, cujo boletim de freqliéncia é elaborado e enviado pelo

Supervisor da Secao de Apoio ao Cadastro.

Divisao e organizacao dos processos e peticoes recebidos
na distribuicao.

e Autuacao de processo/modificacdes de classe, nomes, etc...;

e Recebimento de peticdes de processos eletronicos e das peticdes
(fisicas e eletronicas) de outras localidades e peticdes do Tribunal;

e As peticoes dos processos fisicos da Subsecdo sao recebidas
diretamente na Secretaria da vara;

e Baixa das Execucgdes Fiscais e Penais;

e Recebimento das Cartas Precatérias para cumprimento de diligéncias
e encaminhadas a SEMANF;



Prioridades

A prioridade é dada, em principio, a antecipacao de tutela e a
remessa extraordindria. O advogado é orientado a formular pedido de
remessa extraordinaria que, caso seja deferida, a Distribuicdo autua e

remete imediatamente a Secretaria.

Peticdes inciais/intercorrentes

Sdo recebidas, em média, 10 (dez) petigdes iniciais para digitalizagao,
distribuicdo e autuacdo, no prazo maximo de 48 horas até o seu
encaminhamento para o Juizado e Vara, nao tendo sido verificado acumulo
no setor.

As peticdes eletronicas intercorrentes sao digitalizadas, indexadas e
encaminhadas a Vara e ao Juizado no prazo maximo de 48 horas, ainda que
de outras localidades, ndo tendo sido verificado acimulo no setor. Registre-
se, por oportuno, que as peticdes fisicas sao entregues diretamente na Vara
Federal, salvo quando pertencentes a processos de outras localidades, as

quais sao encaminhadas por malote, através de guia de remessa interna.

Descarte

Segundo informagao prestada pelo Supervisor do Setor, o descarte das
peticOes é realizado no prazo de 05 (cinco) meses apds a sua digitalizacao.
E encaminhado o lote de peticdes ao setor responsavel no Rio de Janeiro,

em data por ele previamente fixada.

Balcao de entrada

No dia 11/02/2014, as 15h10min, foi verificada a pendéncia de 09 (nove)

documentos pendentes, dos quais 07 (sete) sao peticoes e 01 (um)



processo, cujo mais antigo é a peticdo inicial n°® 0000198-12-
2014.4.02.5155, de 18/02/2014.

Processos
Segundo o relatério extraido do Sistema processual Apolo, foram
distribuidos 1.548 processos, no periodo de 14/08/2013 a 14/02/2014.
Ainda, segundo relatério de processos remetidos a distribuicdo no mesmo
periodo, extraido em 14/02/2014, constavam no setor 14 processos
pendentes de providéncias, sendo certo que todos tiveram regular

andamento.

Foi observada a pendéncia de 01(um) processo, n® 7939820134025105, da
12 Vara Federal de Friburgo, o qual fora remetido ao setor para retificagao
da autuacgdo, em 19/02/2014.

Digitalizacao

Foi verificado que, em 19/02/2014, existem 08 (oito) peticdes pendentes de
digitalizacdo, todas com entrada em 19/02/2014. O servico é prestado por
empresa terceirizada, disponibilizando 01 (um) funcionario responsavel pela
digitalizacdo das pecas, cuja produtividade segue em anexo ao presente

relatorio.

Acumulo de processos:

Nao ha acumulo de processos para calculo.

Produtividade

Segue em anexo o registro da produtividade do setor nos ultimos 06 (seis)

meses.



PASTAS DA DISTRIBUICAO:

e Guias de Remessa recebidas/Vara Federal;

e Guias de Remessa recebidas/JEF;

e Guias de remessa Tutela/JEF;

e Guias de Remessa recebidas/SEMAN;

e Guias de remessa emitidas/SEMAN;

e Guias de remessa emitidas outras localidades;
e Guias de remessa recebidas TRF;

e Guias de remessa emitidas TRF;

e Guias de remessa recebidas avulsas;

e Guias de remessa emitidas avulsas;

e Guias de remessas recebidas outras localidades;
e Guias de remessas emitidas/Vara Federal;

e Termo de Credenciamento eletronico de advogados;
e Remessa Extraordinaria Vara e JEF;

e Lista pré-atendimento JEF.

e Policia Federal;

e Guias de remessa extraordinaria;

e Termo de credenciamento eletronico;

e Usuario Web;

e Pré-atendimento;

e Termos de acautelamento;

e Carta Precatoria;

OBS: Nao ha termo de abertura nas pastas relacionadas.

Espaco Fisico

Segundo o supervisor, 0 espaco e os equipamentos sdo suficientes para o
bom funcionamento do setor. Entretanto, sugere que o balcao de
atendimento seja aberto para o corredor do prédio em razdao da
segurancga dos servidores lotados no setor.
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Livro de reclamacao

Nao ha qualquer reclamacdo registrada, bem como ndo ha sindicancia
instaurada no setor.
Termo de abertura de 07/01/2014, nao contendo irregularidades.

Observacao:

Foi relatado que os advogados frequentemente tém reclamado da
lentiddao do Sistema Processual Apolo no encaminhamento das

peticoes eletronicas.

Setor de Contadoria

Lotacao

Encontra-se lotado no Setor de Contadoria os servidores Marcus

Vinicius Carvalho Santos.

Controle de freqgiiéncia:

Quanto a freqténcia foi dito que o controle é feito por meio de livro-
ponto, cujo boletim de freqiiéncia é elaborado e enviado pelo Supervisor da

Secao de Apoio.

Divisao e organizacdao dos processos que sao recebidos pelo
setor para calculo.
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Segundo o coordenador, o critério utilizado para a elaboracdo de
calculos é a de ordem de chegada dos processos no setor, salvo as

prioridades legais ordem expressa dos Juizes.

Balcao de entrada:

Em 19/02/2014, as 15h40min, constatou-se a pendéncia de 05

(cinco) processos para calculo, todos com entrada em 14/02/2014. Sao

eles: 00012459420094025155, 00002911420104025155,
00005423220104025155, 01043842320134025155,
00001906920134025155.

Segundo o Relatdrio extraido do Sistema Apolo, em 14/02/2014,
constam 16 processos pendentes de calculo no setor, dos quais 11 (onze)

tiveram o devido andamento.

Acumulo de processos:

Nao ha acumulo de processos para calculo.

Tabelas utilizadas

Foi observado que o setor utiliza as Tabelas Integradas ao Sistema Nacional
de Calculo Judicial do SNCJ.

Produtividade

Segue em anexo o registro da produtividade do setor nos ultimos 06 (seis)

meses.

Livro de Reclamacao
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Termo de abertura em 07/01/2014, nao contendo reclamacao contra o

setor, bem como nao ha sindicancia instaurada.

Espaco Fisico

Segundo o coordenador, 0 espaco e os equipamentos sao suficientes para o

bom funcionamento do setor.

OBS: Foi solicitada melhoria do Sistema processual Apolo, tendo em
vista que a sua lentidao retarda o bom andamento do processo de

trablaho.

Secao de Mandados

Lotacao Servidores Administrativos:

e Renato Pacheco Araujo — Supervisor — matricula n® 11.652

Lotacao de Oficiais de Justica:
Segue relagdo em anexo.

Frequéncia:

Quanto a freqliéncia foi dito que o controle é feito pelo Supervisor da
Secao.
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Atribuicoes:

A distribuicao e o controle dos mandados sao de responsabilidade do
Supervisor, o qual, outrossim, controla o cumprimento dos prazos dos
mandados, elabora a escala de plantao, controla a escala dos oficiais de
justica (atestado de producao de servicos externos), envia a freqliéncia pelo

Sistema (SIGA), bem como faz cumprir as normas pertinentes a SEMANF.

A Distribuicao do mandado é feita via Sistema, sendo enviada para a
mesa de trabalho do Supervisor, o quaL imprime, monta e distribue para os
oficiais de justica conforme area de atuacdao, ou entdao o préprio Oficial,
através do Sistema Certweb imprime o expediente e as pegas

correspondentes..

Cumpridos os mandados pelos oficiais de justica, a SEMANF realiza a
conferéncia das guias e remete para a digitalizacdo somente os mandados

com resultado positivo.

Os mandados com resultado de diligéncia negativa sdo, em sua
maioria, enviados diretamente para a Vara, apds escaneadas as pecas, sem

a necessidade de digitalizacao.

Sdo distribuidos aleatoriamente por semana, em média, de 20

(vinte) mandados por oficial de justica.

Diariamente ha plantdo a ser cumprido das 11 as 19 horas, com
escala mensal afixada em quadro préprio na Secdo para fins de ciéncia dos
oficiais de justica, os quais cumprem mandados que sao caracterizados
como, conforme teor e conteldo, urgentes ou urgentissimos, sendo
cumpridos no Sistema de plantdo, se urgentes, ou pelo préprio plantonista,

se qualificado como urgentissimo.

Os prazos de cumprimento dos mandados sao de 20 (vinte) dias

para os criminais e 30 (trinta) dias para os civeis e JEF, e 60 (sessenta)
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dias para penhora e avaliagdo nas execugOes fiscais . Sdo, portanto,
divididos, conforme regulamento préprio, seguindo o senso de orientacao
dos oficiais de Justica e controle do Supervisor em: urgentissimos,

urgentes, audiéncias, criminais, JEF, civeis e execucao fiscal.

Os mandados sao separados por areas, sendo 08 (oito) as areas de
competéncia da jurisdicdo de Nova Friburgo, a qual abarca 11 (onze)
municipios, sendo que, conforme Ordem de Servico da Direcdo da

Subsecao.

Pastas da SEMNF

- Guia de remessa
- Envio de Cartas Precatdrias (SEIPR)
- Guias da distribuicdo a SEMNF

- Guias de remessa ao arquivo

OBS: N3o ha termo de abertura nas pastas relacionadas.

Espaco fisico:

Segundo o Supervisor, 0 espaco e equipamento sao suficientes para atender

a demanda da secao.

Produtividade:

Conforme relatério extraido do Sistema Processual Apolo, foram distribuidos
no periodo de 08/2013 a 02/2014, 2.423 expedientes, tendo sido cumpridos
2.390, restando 207 para cumprimento.

Insta mencionar que, conforme relatério de Diligéncias em Aberto, constam
32 (trinta e dois) expedientes com diligéncias em aberto acima do prazo
legal. Entretanto, durante o periodo de correicdo constatou-se que todos os

mandados foram devidamente cumpridos.
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Balcao de entrada:

Em 19/02/2014, as 16h35min, foi observada a pendéncia de 12 (doze)
documentos no balcdo de entrada da secdo, sendo o mais antigo de
29/01/2014, expediente n® MEF 0501000237-0/2014 (realizacao de leilao
designado para o dia 06/05/2014.

Reclamacoes:

Segundo o Supervisor, se faz necessaria a lotacdo de mais 01 (um) servidor
administrativo e 01 (um) Oficial de Justica, a fim de que possa a Secao
melhor desenvolver todo os seu processo de trabalho.

Reclama, ainda, pela instalacao de Carceragem para a guarda dos presos
gue frequentemente sdo escoltados pela Policia Federal e o DESIPE para a
realizacdo de audiéncias criminais, tendo em vista que atualmente ficam

custodiados na sal dos terceirizados.

Fernando Antonio Serro Pombal - matricula 15.711

16



