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ESTADO DE SANTA CATARINA
PODER JUDICIARIO
Corregedoria-Geral da Justica

INTRODUGCAO

Este relatério tem por objetivo apresentar um diagnostico sobre o
funcionamento dos servigos auxiliares e administrativos do férum, apés a coleta de
dados realizada durante o periodo da correigao.

Dessa forma, busca-se auxiliar e orientar os setores de contadoria,
distribuicdo, central de mandados e oficialato de justi¢a, secretaria do foro, central
de fotocépias e de correspondéncias, servigo social forense e oficialato da infancia e
juventude, a fim de verificar se estdo cumprindo o padrdo minimo de funcionamento
exigido pelo Coédigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica e outras
determinacdes procedimentais emanadas do Conselho Nacional de Justica, da
Presidéncia do Tribunal de Justica e da Corregedoria-Geral da Justica.

Cumprindo as disposi¢gbes contidas no Oficio-Circular CGJ/SC n. 6/2015
e na portaria que consta dos autos digitais do processo CGJ epigrafado, realizou-se
a correi¢ao ordinaria a seguir relatada.

Para dar publicidade as atividades correicionais, os atos acima
mencionados foram publicados no Diario da Justica eletrdnico. A portaria designou
data para a realizagdo da ouvidoria presencial coletiva de magistrados,
representantes do Ministério Publico, servidores, advogados e jurisdicionados,
oportunidade em que a Juiza-Corregedora permaneceu a disposicdo para
recepcionar sugestdes, criticas e reclamagbes. Também foi possibilitada a ouvidoria
reservada.

Com a finalidade de captar os dados referentes aos servigos auxiliares e
administrativos, no que tange a estrutura material e humana, a existéncia e
utilizagdo dos controles obrigatérios, a forma e ao tempo dos atos processuais, bem
como outras normas procedimentais, foram realizadas entrevistas e utilizados
relatérios préprios, extraidos do Sistema de Automacédo da Justica de Primeiro Grau
— SAJ, do SAJ/Estatistica, dos sistemas do Conselho Nacional de Justica (CNJ) e
do Cadastro Unico Informatizado de Adog&o e Abrigo - Cuida/Ceja.
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ESTADO DE SANTA CATARINA
PODER JUDICIARIO
Corregedoria-Geral da Justica

DADOS DA COMARCA

Comarca: Séo Carlos.

Municipios integrantes: Sdo Carlos, Aguas de Chapecé e Cunhatai.

Juiz diretor do foro: César Augusto Vivan.

Chefe de secretaria de foro: Meg Tiecher Lichak.

Ultima correicdo por equipe da CGJ/SC: 12-9-2012 a 25-10-2012. Autos n. 0012881-
92.2012.8.24.0600.

Entrancia: Inicial.

Data da instalacdo: 25-7-1980. Lei de criacdo: Lei n. 5.633, de 30-11-1979.
Observacgdes: o juiz assumiu a diregéo do foro em 18-11-2014. A chefe de secretaria

de foro, ocupante do cargo de Analista Administrativo, assumiu em 2-5-2014.
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ESTADO DE SANTA CATARINA
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1 DEFINIGOES ESTRUTURAIS

Indicador Valor
1.1 Pessoal - servidores concursados 16
1.1.1 Agente administrativo auxiliar 0
1.1.2 |Agente de portaria e comunicagéo 1
1.1.3 |Agente de servigos gerais 3
1.1.4 |Analista administrativo 1
1.1.5 |Analista juridico 1
1.1.6 |Assistente social 1
1.1.7 |Oficial da infancia e juventude 1
1.1.8 |Oficial de justica 2
1.1.9 |Técnico judiciario auxiliar 6
1.1.10 |Psicélogo 0
1.1.11 |A disposigdo (servidor oriundo de outra comarca e/ou do TJ) 0
1.2 Pessoal - servidores comissionados 1
1.2.1  |Assessor juridico \ 1 \
1.3 Pessoal - funcionarios terceirizados 7
1.3.1 Digitador 0
1.3.2 |Vigilante 4
1.3.3 |Copeira 1
1.3.4 |Servente de limpeza, conservagao e higienizagao 1
1.3.5 |Zelador 1
1.4 Pessoal - cedidos por outros entes publicos 1
1.5 Pessoal - outros (estagiarios e voluntarios) 7
1.6 Pessoal - servidores em férias, licenga ou de outra forma afastados 3
1.7 TOTAL (1.1+1.2+1.3+1.4+1.5-1.6) 29
1.8 Instrumentos de trabalho (quantidade total disponivel no férum)
1.8.1 Microcomputador 29
1.8.2 |Impressora 6
1.8.3  |Multifuncional 8
1.8.4 |Scanner 4
1.8.5 |Posto de trabalho (mesa com cadeira) 29
1.9. Observagbes

a) Itens 1.4 e 1.5: Resolugéo n. 2/2007-GP, Resolugdo n. 18/2008-GP, alterada pela Resolugdo n.
12/2013-GP, Resolugdo n. 1/2009-GP, Resolugdo n. 26/2010-GP, Resolugdo n. 14/2013-GP,
Resolugéo 31/2013-GP, Resolugdo 52/2013-GP e Resolugdo 14/2014-GP.

b) Item 1.4: o nUmero refere-se a um policial militar.

c) ltem 1.5: séo 6 estagiarios e 1 voluntario (temo de adeséo juntado a fl. 41).

d) Item 1.6: a agente de servigos gerais Maria de Lurdes Mayer Hinterholz — mat. 3.940, lotada no
setor de expedicdo, esta em licenca-prémio; o zelador Lenoir César Wagner — mat. 143.040 esta de
férias e o oficial de justica Celso Roque Pereira Putzel — mat. 1.780 esta de folga-plantéo.
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2 OUVIDORIA PRESENCIAL

a) Houve comparecimento ou manifestacdo de jurisdicionados, do
Ministério Publico ou da Ordem dos Advogados do Brasil?

Compareceram a Dra. Daiane Hart, OAB 29.305 e o Dr. Tobias Perotto, OAB
31.009, cujas consideragbes foram langadas no relatorio relativo & vara unica da comarca,
uma vez que a ela se referem.

OBSERVAGOES DA JUiZA-CORREGEDORA

A equipe técnica correicional iniciou os trabalhos expondo os objetivos e
explicando a forma como se desenvolveria a correicdo, ao chefe de cartério, chefe de
secretaria e assessoria de gabinete.

Em reunido inicial, o Exmo. Sr. Corregedor-Geral falou sobre os objetivos do
trabalho correicional e repassou suas orientagcdes, ouvindo também a avaliagdo do
magistrado titular sobre a situagao da unidade.

O Dr. Cesar Augusto Vivan é juiz titular da comarca ha um ano. Falou sobre o
trabalho que vem realizando, mencionando a falta de servidores na comarca, que esta com
um cargo vago. Considera que ha necessidade de capacitagdo no processo digital, havendo
ainda algumas dificuldades em cartério nesse trabalho, mas os servidores ja percebem a
necessidade da digitalizacéo.

A comarca tem muitas a¢bes previdenciarias (ruricolas) e o magistrado focou o
trabalho inicial nesses processos, procurando manté-los em dia.

Mencionou a falta de espaco fisico no férum, que esta sendo reformado para
receber elevador e acessibilidade, o que importara em boa melhoria e é aspecto positivo,
embora importe em diminui¢do do espago em cartério. Constatou-se, efetivamente, que o
espaco fisico é reduzido e eventual possibilidade de uso de outro local pelo Ministério
Publico, cujas instalagdes no prédio sdo precarias, melhoraria em muito a situagéo atual.

Também disse que o Ministério Publico teria pretensao de construir no mesmo
terreno do férum, com utilizagdo de parte dessa area pelo férum, além de sua saida do
prédio atual. Na visita as instalagbes e terrenos do forum o Exmo. Sr. Corregedor-Geral
determinou que ficasse anotado que a proposta pareceu adequada e vantajosa, pois o
espaco fisico atual é exiguo, notadamente em cartério e assessoria do magistrado.

Os trabalhos transcorreram normalmente, e ao final foi feita reunido da equipe
técnica com o magistrado e a chefe de secretaria,sendo repassadas as impressdes gerais
colhidas durante a correicao.
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3 INFORMAGOES DA SECRETARIA DO FORO

ENTREVISTA
Nome: Meg Tiecher Lichak.
Cargo: Analista Administrativo.

Matricula: 21.245.
Observacgdes: a servidora assumiu a fungdo de chefe de secretaria de foro em 2-5-2014.

ESTRUTURA FiSICA DO SETOR

3.1 O local é adequado a realizagdo dos trabalhos e ao atendimento ao publico (espaco fisico e
disposigdo do mobiliario)?
Sim. O espaco fisico atende as necessidades do setor (imagens de fl. 49).

3.2 O setor possui equipamentos de informatica adequados e em nimero suficiente?
Sim. Existe um posto de trabalho com um microcomputador, uma impressora e uma multifuncional,
adequados a necessidade do setor.

ESTRUTURA FUNCIONAL DO SETOR

3.3 O entrevistado é o chefe de secretaria de foro?
Sim.

3.4 Ha servidor capacitado que o substitua?
Sim. A contadora Daniela Feistauer, técnica judiciaria auxiliar, mat. 12.388.

3.5 A quantidade de servidores do setor é condizente com as atividades desenvolvidas?

Sim. Compdem o quadro do setor:

— Meg Tiecher Lichak, Analista Administrativa, mat. 21.245, chefe de secretaria.

— Maria de Lourdes Mayer Hinterholz, Agente de Servigos Gerais, mat. 3.940, trabalha na parte da
expedigdo e também ajuda no cartorio.

3.6 Ha necessidade de capacitagdo para os servidores que atuam no setor?
A entrevistada informou que normalmente participa dos cursos que sdo disponibilizados e que é
sempre bom haver a capacitagédo dos servidores.

DADOS ESTRUTURAIS DO FORUM

3.7 O férum funciona em imovel préprio? Se a resposta for negativa, qual o valor do aluguel?
Sim.

3.8 Qual a data da inauguragao/instalagéo do forum?
A entrevistada informou que o férum foi inaugurado em 25-7-1980 (imagem de fl. 59).

3.9 O férum possui rampas ou elevadores de acesso para pessoas com dificuldades de
locomogéao?
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O prédio tem dois andares e existe rampa de acesso da entrada até o térreo. Estdo passando por obra
de acessibilidade e esta sendo construido um elevador na parte de tras do forum para que as pessoas
com dificuldades de locomogéo tenham acesso ao segundo andar (documentagdo de fl. 42 e imagens
de fl. 50).

3.10 O férum possui saldo do jari?
Nao. As sessdes do juri sdo realizadas na Camara de Vereadores.

3.1 A limpeza do prédio é adequada?
Sim.

3.12  Qual a quantidade de pessoas disponiveis para realizar a limpeza?
Uma servente (funcionaria terceirizada) — documentacéo de fl. 14.

3.13 A conservagao do prédio e areas anexas é satisfatoria?
Sim (imagens de fls. 50-52).

3.14 O mobiliario das areas comuns do prédio e o0 modo como esta disposto espacialmente sdo
adequados aos servigos judiciarios e ao atendimento ao publico?

Sim. A chefe de secretaria informou que o terreno do féorum esta passando por uma reforma e que a
area comum do prédio ficara maior (imagens de fls. 50-52).

3.15 Quando ha suspenséo de prazos na comarca, € solicitada autorizagdo a Corregedoria? (art.
94 do CNCGJ e Circular CGJ n. 53/2009)
Sim.

3.16  Deferido o pedido de suspensao, faz constar da portaria 0 numero do processo da CGJ que o
autorizou?
Sim.

3.17 Ha convénio para a cessdo de servidores dos municipios integrantes da comarca para
atuarem no executivo fiscal? (Resolugdo n. 14/2013-GP, Resolugdo n. 18/2014-GP e Circular n.
25/2015-CGJ) Em caso positivo, qual o ato normativo (lei) que autorizou a celebragdo do referido
convénio?

N&o.

3.18  Os servidores apresentam justificativas em casos de faltas ou atrasos? Em caso positivo, sdo
apreciadas pelo juiz diretor do foro?
Sim. Sao apreciadas pelo juiz diretor do foro.

3.19  Existe sindicancia e/ou processo administrativo disciplinar em tramitagcdo na comarca?
N&o.

3.20 Existe na comarca situagdo de cdnjuge/companheiro que acompanha o magistrado?
(Resolugdo n. 28/2014-GP) Ocorrendo a situagéo descrita, estdo ambos lotados na mesma unidade?
N&o.

3.21 E alimentado o sistema tarifador, conforme Resolugao n. 6/2008-GP alterada pela Resolugéo
n. 35/2009-GP? (fotocopiadoras e multifuncionais)
Sim.

3.22 A expedigdo do malote é realizada no setor de expedi¢éo/secretaria do foro?
Sim. As remessas do malote ocorrem trés vezes por semana.
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3.23  E feita a cobranga dos ARs postados ha mais de 45 dias e ainda n&o devolvidos pela Empresa
Brasileira de Correios e Telégrafos — ECT? (art. 120 CNCGJ) O correio responde dentro do prazo? Na
auséncia de resposta € comunicada a Diretoria de Infraestrutura do Tribunal de Justica e o Cartdrio
respectivo? (paragrafo unico do art. 120 do CNCGJ)

Sim. A chefe de secretaria realiza a atividade conforme o art. 120 do CNCGJ. Informou que o correio
sempre responde dentro do prazo. O documento da ultima solicitagdo segue as fls. 44-46.

3.24 Ao receber correspondéncia enviada pela Corregedoria-Geral da Justigca, & entregue ao
destinatario mediante a coleta de assinatura no recibo de entrega? (art. 3°, parte final, do Provimento
n. 26/2011-CGJ) Em caso positivo, providencia a incluséo do recibo da correspondéncia no préximo
malote com destino a Corregedoria-Geral da Justi¢ca? (art. 4° do Provimento n. 26/2011-CGJ)

Sim. Providencia a inclus&o do recibo no préximo malote.

3.25 Acerca das correspondéncias enviadas pela Corregedoria-Geral da Justica, em caso de
auséncia do destinatario (férias, licengas, etc.), procede a comunicagdo da ocorréncia, por mensagem
de correio eletrénico? (art. 5° do Provimento n. 26/2011-CGJ)

Sim.

3.26 E solicitado o cadastro a Diretoria de Infraestrutura — Divisdo de Transporte do Tribunal de
Justica, dos servidores autorizados pela Dire¢do do Foro para conduzir o veiculo oficial?

Sim. A chefe de secretaria apresentou a documentagéo de fls. 31-32, em que consta a Portaria de n.
113/2013, que autoriza os servidores Daniela Feistauer, Meg Tiecher Lichak, Celso Roque Pereira
Putzel, Hélio Bourscheid, Raquel Mayara Debastiani, Vinicius Bodanese e Fernando Denardi Ibagy, a
dirigirem o veiculo oficial.

3.27 E efetuado o cadastro da escala de plantdo regularmente no site da Corregedoria-Geral da
Justi¢a, nos termos do art. 92 do CNCGJ?
Sim. O cadastro é realizado.

3.28  Observagdes:

a) No dia da visita (1-9-2015) a secretaria enviou por e-mail o termo de ades&o ao servigo voluntario
da estagiaria Laura Poletto (documentacéo de fls. 38-41).

b) Aplicagdo do questionario e orientacdes feitas pela Assessora Correicional Veruska Maluf — Mat.
17.068.
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Controle Resultado
3.29 |Exercicio dos Juizes X |Existente Inexistente
Com rasuras X |Sem rasuras
X |Com termo de abertura Sem termo de abertura
X |Folhas numeradas Folhas nao numeradas
X |Adequado Inadequado
Observagoes:
Controle Resultado
3.30 |Escala de plantao X |Existente Inexistente
Com rasuras X |Sem rasuras
X |Com termo de abertura Sem termo de abertura
X |Folhas numeradas Folhas ndo numeradas
X |Adequado Inadequado
Observagdes:
Controle Resultado
3.31 |Visitas e correicbes de| x |Existente Inexistente
competéncia da direcdo do Com rasuras X |Sem rasuras
foro X |Com termo de abertura Sem termo de abertura
x |Folhas numeradas Folhas nao numeradas
X |Adequado Inadequado
Observagdes:
Controle Resultado
3.32 |Posse, exercicio, lotagdo e| x |Existente Inexistente
matricula de servidores e de Com rasuras X |Sem rasuras
delegados
X |Com termo de abertura Sem termo de abertura
X |Folhas numeradas Folhas nao numeradas
X |Adequado Inadequado
Observagoes:
Controle Resultado
3.33 |Frequéncia e pontualidade Existente X |Inexistente
Com rasuras Sem rasuras
Com termo de abertura Sem termo de abertura
Folhas numeradas Folhas ndo numeradas
Adequado Inadequado
Observagdes: a frequéncia é registrada através do cartdo ponto eletrénico.
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Controle Resultado
3.34 |SindicAncias e processos| x |Existente Inexistente
gdministrativos disciplinares Com rasuras X |Sem rasuras
instaurados na comarca
X |Com termo de abertura Sem termo de abertura
X |Folhas numeradas Folhas ndo numeradas
X |Adequado Inadequado
Observagdes:
Controle Resultado
3.35 |Procedimento e processo Existente X |Inexistente
administrativo disciplinar em Com rasuras Sem rasuras
s o tamiacao na| —(Cor S0 e e | o e e oo
comarca
Adequado Inadequado
Observagdes: o registro ocorre no controle do item 3.34.
Controle Resultado
3.36 |Consulta e suscitacdo de Existente X |Inexistente
davidas oriundas de Com rasuras Sem rasuras
serventias extrajudiciais Com termo de abertura Sem termo de abertura
Folhas numeradas Folhas ndo numeradas
Adequado Inadequado
Observagdes: o registro ocorre no controle do item 3.34.
Controle Resultado
3.37 |Atos administrativos| x |Existente Inexistente
expedidos pela direcdo do Com rasuras X |Sem rasuras
foro X |Com termo de abertura Sem termo de abertura
x |Folhas numeradas Folhas nao numeradas
X |Adequado Inadequado
Observagdes:
Controle Resultado
3.38 |Armas e objetos apreendidos | x |Existente Inexistente
Com rasuras X |Sem rasuras
x |Com termo de abertura Sem termo de abertura
x |Folhas numeradas Folhas nao numeradas
X |Adequado Inadequado
Observagoes:
Controle Resultado
3.39 |Patrimdnio, finangas e| x |Existente Inexistente
servicos Com rasuras X |Sem rasuras
X |Com termo de abertura Sem termo de abertura
x |Folhas numeradas Folhas ndo numeradas
X |Adequado Inadequado
Observagdes:
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Controle Resultado
3.40 |Avisos de recebimentos ndo| x |Existente Inexistente
devolvidos pela ECT Com rasuras X |Sem rasuras
X |Com termo de abertura Sem termo de abertura
x |Folhas numeradas Folhas nao numeradas
X |Adequado Inadequado
Observagdes:
Controle Resultado
3.41 |Correspondéncias expedidas| x |Existente Inexistente
e recebidas pela dire¢cdo do Com rasuras X |Sem rasuras
foro X |Com termo de abertura Sem termo de abertura
X |Folhas numeradas Folhas nao numeradas
X |Adequado Inadequado
Observagoes:
Controle Resultado
3.42 |Pastas individualizadas de| x |Existente Inexistente
informagdes dos servidores Com rasuras X |Sem rasuras
X |Adequado Inadequado
Observagoes:
Controle Resultado
3.43 |Pastas individualizadas de| x |Existente Inexistente
informacGes dos  notarios, Com rasuras X |Sem rasuras
registradores, juizes de paz e
demais serventuarios x  |Adequado Inadequado
Observagoes:

3.44 \Orientag()es

Observar Orientacdo CGJ n. 48 e artigos, 118, 119 e 299 do CNCGJ.
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4 INFORMAGOES DA DISTRIBUIGAO

ENTREVISTA
Nome: Jussara de Moraes Pitt Bourscheid.
Cargo: Técnico Judiciario Auxiliar.

Matricula: 4.036.
Observagdes: a servidora assumiu a fungéo de distribuidora em 20-3-2013.

ESTRUTURA FiSICA DO SETOR

41 O local é adequado a realizacédo dos trabalhos e ao atendimento ao publico? (espaco fisico e
disposi¢édo do mobiliario)

Sim. O espaco fisico &€ adequado tanto para a realizagdo dos trabalhos quanto para o atendimento ao
publico (imagens de fl. 53)

4.2 O setor possui equipamentos de informatica adequados e em numero suficiente?
Os equipamentos de informatica atendem as necessidades do setor. Ha dois postos de trabalho, com
dois microcomputadores e uma multifuncional (imagens de fl. 53).

ESTRUTURA FUNCIONAL DO SETOR

4.3 O entrevistado é o distribuidor?
Sim.

4.4 Ha servidor capacitado que o substitua?

Sim. A servidora Isabel Usilia Ghilardi Nicolai, gente de portaria e comunicagdo — mat. 5.721, lotada no
cartério e a servidora Janete Rosa Hartmann, agente de servigos gerais — mat. 7.061, lotada no
cartério.

4.5 A quantidade de servidores do setor é condizente com as atividades desenvolvidas?
Sim. Atualmente trabalham no setor:

Jussara de Moraes Pitt Bourscheid, técnico judiciario auxiliar — mat. 4.036, distribuidora.
Cleomara Lauschner, estagiaria — mat. 33.304.

4.6 Ha necessidade de capacitagao para os servidores que atuam no setor?
Considera que é sempre necessario.

PROCEDIMENTOS

4.7 Os idosos, as gestantes e os portadores de necessidades especiais recebem atendimento
prioritario? (Lei n. 10.048/2000 e Lei n. 10.741/2003)
Sim.

4.8 Comprovada no processo a existéncia de parte ou interessado com idade igual ou superior a
sessenta anos ou portador de doenga grave, nos termos do art. 1.211-A do CPC, coloca a tarja
correspondente no SAJ? (Resolugdo n. 16/2013-TJ e Oficio-Circular n. 282/2013).

Sim. A entrevistada informou que inserem a tarja apenas ap6s deferido o beneficio pelo juiz.

4.9 Efetua a consulta ao Cadastro Nacional de Advogados — CNA para verificar a regularidade da
inscricdo do advogado, nos termos do art. 135 do CNCGJ?
Sim.
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410 Efetua a conferéncia e categorizagdo das pegas processuais no ato da distribuicdo, em
cumprimento ao paragrafo Unico do art. 216 do CNCGJ?
Sim. Realizam a conferéncia e a categorizacdo das pegas processuais.

4.1 Efetua diariamente o cadastro de todas as peti¢cdes (iniciais e intermediarias) e documentos,
com o devido encaminhamento ao cartério respectivo, mediante carga nos documentos fisicos, nos
termos do art. 125 do CNCGJ? Em caso negativo, ha quantos dias de atraso no cadastramento?

A entrevistada informou que sempre procuram fazer o cadastramento diario. No dia correigdo (3-
9-2015) verificou-se na aba Cadastro/Peti¢des iniciais/Ag. Cadastro que havia 1 peticdo eletrénica e 3
peticdes fisicas (balcdo), sendo a data de entrada da mais antiga de 3-9-2015. Na aba
Cadastro/Peti¢bes intermediarias/Ag. Cadastro, constatou-se 7 peti¢cdes fisicas, a mais antiga de 3-
9-2015 e 1 peticao eletronica, datada de 14-8-2015 (quanto a essa peti¢édo eletrénica, a distribuidora
informou que ela estd com problema e que ja esta sendo resolvido).

No fluxo de documentos, observou-se que ndo existiam peticdes nas filas "peticdo intermediaria/ag.
digitalizagcdo" e "peticéo inicial/ag. digitalizagao".

412  Verifica diariamente a existéncia de petigdes transmitidas por meio eletrénico (peticionamento
eletrénico, correio eletronico e malote digital), providenciando o seu cadastramento?
A entrevistada informou que verifica diariamente.

413 No tocante ao cadastro de agdo em segredo de justica € observado o contido no art. 139 e
paragrafo unico do CNCGJ?
Sim, é observado.

414  Observa no campo "complemento" a identificagdo do subscritor e o nimero do protocolo por
ocasido do cadastramento de petigcbes intermediarias e outros documentos no SAJ (petigbes fisicas)?
Informou que coloca no complemento dados do documento.

415 Quando enviada peticdo via peticionamento eletrdnico para processo fisico, a distribuigdo
abstém-se de informar o numero do protocolo eletrdnico no complemento do SAJ?
Sim.

416  Procede ao correto preenchimento de todos os campos no cadastro de partes e advogados no
SAJ (nome, enderegco completo, estado civil, profissdo, CPF, carteira de identidade, etc.),
principalmente o preenchimento do campo "género" das vitimas nas agdes penais, conforme a Circular
n. 15/2015-CGJ? Utiliza o campo "Outros Nomes" quando da existéncia de apelido/alcunha?

Sim.

417 Procede a unificagdo do cadastro de advogados quando da existéncia de diversos
cadastramentos para o mesmo advogado? (art. 127 do CNCGJ)
Sim.

418 Cadastra o enderego profissional e o nimero de inscricdo na OAB dos advogados das partes
no registro dos processos? (art. 126 do CNCGJ)
Sim.

419 Arquiva em pasta prépria o pedido de certiddes, juntamente com a documentagéo
apresentada? (art. 157 do CNCGJ)
Sim.

420 Utiliza o Sistema de Gestao das Tabelas Processuais Unificadas do CNJ (Classes e Assuntos
de processos), em atendimento ao § 1° do art. 125 do CNCGJ e, em especial, para atender ao Oficio-
Circular n. 178/2011-CGJ? (cadastro da classe e assunto das demandas que tém por objeto
“tratamento-médico-hospitalar” e/ou “fornecimento de medicamentos”)

Sim.
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4.21 Realiza o cadastro dos bens no SAJ, mesmo aqueles que ndo acompanham fisicamente o
procedimento, indicando com precisdo suas caracteristicas e localizagdo ou depositario? (arts. 308 e
309 do CNCGJ)

Sim. No dia da visita (3-9-2015) foi orientada quanto ao correto cadastramento de armas e bens
apreendidos, situacdo e localizagdo no SAJ/5, bem como quanto a aposicdo de etiqueta que
identifique os processos. Foi orientada, também, a imprimir 2 vias da ficha cadastral dos bens (uma
para o controle obrigatério dos cartérios e outra para o controle obrigatério da secretaria do foro).

422  Abstém-se de receber bens cujo teor do termo de apreenséo da delegacia ndo confere com os
bens apresentados no férum? (art. 308, § 2° do CNCGJ)
Sim.

4.23  Verifica a existéncia de registro do mesmo fato delituoso que envolve as mesmas partes por
outro documento — comunicag¢édo de flagrante ou termo circunstanciado, por ocasido do cadastro de
caderno investigatério, especialmente auto de prisdo em flagrante e inquérito policial (Orientagdo n. 32
da CGJ/SC)?

Sim.

4.24  Realiza a distribuigdo de titulos do extrajudicial?
N&o, a entrevistada informou que vao direto para a secretaria do foro.

4.25 Imprime os relatorios de carga por ocasido da remessa de peticdes intermediarias e/ou
processos aos cartorios?
Sim, foi orientada que ndo é necessario imprimir.

426 Quando a distribuicdo recebe o e-mail de comunicacdo de cadastro de documento no
protocolo unificado apenas gera a pendéncia no SAJ no processo destinatario, observando que é
desnecessaria a impressao e a protocolizagdo deste documento, nos termos do art. 150, § 4° do
CNCGJ ?

Sim.

4.27 Lancga informagdo no processo quando observada a divergéncia no pagamento das despesas
processuais e das custas iniciais? (art. 137 do CNCGJ)

Sim.

428 Observa a distribuicdo por sorteio e/ou competéncia dos expedientes recebidos durante o
plantdo?

Sim.

429 Recebe peticdes de processos que estdo em grau de recurso? (Circular CGJ n. 35/2008)
N&o.

430 Observa a vedagdo para o recebimento de valores em moeda nacional vinculados a
procedimentos policiais, nos termos do art. 309 do CNCGJ?
Sim.

4.31 Como s3o divididas as atividades no setor?
A estagiaria auxilia no atendimento do balcdo, protocolo de peticdes iniciais e intermediarias
(protocoladas no balc&o). A demais atividades s&o realizadas pela distribuidora.

4.32 Como ¢ a divisdo de trabalho para os processos eletronicos?
As filas séo revisadas diariamente pela distribuidora.
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4.33 Observacgdes:

a) Foi orientada ainda acerca da leitura da Orientagdo n. 30 da CGJ, do Manual de Gestdo de Bens
Apreendidos do CNJ, da Resolugdo n. 063/08-CNJ e do Oficio Circular n. 448/2013-CGJ (cadastro
dos bens no SNBA).

b) Aplicagdo do questionario e orientacdes feitas pela Assessora Correicional Veruska Maluf — Mat.
17.068.
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5 INFORMAGOES DA CONTADORIA

ENTREVISTA
Nome: Daniela Feistauer.
Cargo: Técnico Judiciario Auxiliar.

Matricula: 12.388.
Observagdes: a servidora assumiu a fungéo de contadora em 29-4-2015.

ESTRUTURA FiSICA DO SETOR

5.1 O local é adequado a realizagédo dos trabalhos e ao atendimento ao publico (espago fisico e
disposi¢do do mobiliario)?

N&o. A contadoria fica dentro do cartério, o que dificulta as atividades do setor. O atendimento ao
publico é realizado no balcdo de atendimento do cartorio (imagens de fl. 54).

5.2 O setor possui equipamentos de informatica adequados e em nimero suficiente?
Sim. Os equipamentos de informatica atendem as necessidades do setor. Existe um posto de trabalho
com microcomputador e € utilizada a impressora do cartorio (imagens de fl. 54).

ESTRUTURA FUNCIONAL DO SETOR

5.3 O entrevistado é o contador?
Sim.

54 Ha servidor capacitado que o substitua?
A entrevistada informou que atualmente ndo existe um servidor capacitado para substitui-la.

5.5 A quantidade de servidores do setor é condizente com as atividades desenvolvidas?
Sim. Atualmente trabalha no setor a servidora Daniela Feistauer, técnico judiciario auxiliar — mat.
12.388, contadora.

5.6 Ha necessidade de capacitagdo para os servidores que atuam no setor?
A entrevistada informou que sim e que sempre participa dos cursos de capacitacéo.

5.7 As remessas e os recebimentos de carga de processos séo feitas por meio do SAJ?
Sim.
5.8 E observado e contabilizado pelo servidor, na conta de custas, o nimero de copias impressas

por ocasigdo do recebimento do peticionamento eletrénico? (Oficio-Circular 245/2011)
Sim.

59 Realiza a juntadalliberagdo do relatério da conta judicial no autos para acesso das partes e
oficial de justi¢ca?
Sim.

5.10 Cumpre o prazo de 5 (cinco) dias para a elaboragdo dos calculos de custas e despesas
processuais, bem como dos calculos processuais? (art. 173 do CNCGJ)

Nao. Justificou a inviabilidade no momento em razao de ter assumido recentemente a contadoria, bem
como pelo fato de auxiliar nos processos do cartério.
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5.11 Observa a ordem cronolégica na chegada de processos para a elaboragdo da conta de custas
e calculos processuais?
Sim.

5.12  No momento, quantos processos se encontram em carga com a Contadoria e qual o processo
mais antigo que aguarda andamento?

No dia da visita (3-9-2015) a equipe correicional verificou que havia 28 processos fisicos em carga
com o setor, sendo o mais antigo de abril de 2015. Quanto ao fluxo de processos eletrénicos, na Fila
Contadoria havia 2 processos, um datado de 27-8-2015 e o outro de 3-9-2015.

5.13  Utiliza o Manual do Contador, disponivel no site da CGJ, bem como o Regimento de Custas e
tabela de diligéncias, na execucao das atividades diarias do setor?
Sim.

5.14 Observa o disposto no art. 171 do CNCGJ quando solicitada a elaboragdo de calculos
extrajudiciais ou de liquidagao de sentenga?
Sim.

5.15 Como séo divididas as atividades no setor?
A contadora realiza todas as atividades do setor, inclusive o atendimento ao publico. Informou que
também realiza atividades no cartorio.

5.16  Como é a divisdo de trabalho para os processos eletrénicos?
Os processos eletronicos sdo verificados pela contadora duas vezes por semana.

5.17  Observagdes:
Aplicagdo do questionario e orientagdes feitas pela Assessora Correicional Veruska Maluf — Mat.
17.068.
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6 INFORMAGOES DA CENTRAL DE MANDADOS E/OU OFICIALATO DE
JUSTICA

ENTREVISTA
Nome: Hélio Bourscheid.
Cargo: Oficial de Justiga.

Matricula: 7.034.
Observacgdes: o servidor assumiu a fungéo de Oficial de Justica em 27-2-1997.

ESTRUTURA FiSICA DO SETOR

6.1 O local é adequado a realizagédo dos trabalhos e ao atendimento ao publico (espago fisico e
disposi¢do do mobiliario)?
Sim. Os oficiais de justiga ficam na mesma sala do oficial da infancia e juventude (imagens de fl. 55).

6.2 O setor possui equipamentos de informatica adequados e em nimero suficiente?
Sim. Existem dois postos de trabalho com dois microcomputadores, 2 scanners e 1 impressora.

ESTRUTURA FUNCIONAL DO SETOR

6.3 O entrevistado é o coordenador da central de mandados?
Nao ha central de mandados na comarca.

6.4 Ha servidor capacitado que o substitua?
Sim. Informou que fazem revezamento entre os oficiais de justica.

6.5 A quantidade de servidores do setor é condizente com as atividades desenvolvidas?
Sim. Compdem o quadro do setor:

Hélio Bourscheid, oficial de justica — mat. 7.034.

Celso Roque Pereira Putzel, oficial de justica — mat. 1.780.

6.6 Ha necessidade de capacitagdo para os servidores que atuam no setor?
O entrevistado informou que sim e que sempre participam de cursos de capacitacéo.

PROCEDIMENTOS

6.7 Ha central de mandados na comarca? (art. 180 do CNCGJ)
N&o.

6.8 A comarca esta dividida em regides/zonas? Em caso afirmativo, quantas sdo?
Sim. A comarca é dividida em duas zonas.

6.9 Havendo zoneamento na comarca, é feito o rodizio? Em caso afirmativo, qual a frequéncia?
(art. 179 do CNCGJ)

Sim. Informou que é feito rodizio de zoneamento uma vez por ano. O ultimo rodizio foi feito em janeiro,
apos o recesso.

6.10  Ha oficial de justica ad hoc para cumprimento de mandados comuns? (Resolugéo n. 4/2005-
CM)
N&o.
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6.11 Ha oficial de justica ad hoc para cumprimento de mandados expedidos em execugdes
fiscais?(Resolugdo n. 14/2013-GP citada pela Resolugdo n. 18/2014-GP e Circular 25/2015-CGJ)
N&o.

6.12  Emite relatério gerencial mensal relacionando os mandados com prazo de cumprimento
excedido? (arts. 184 e 188 do CNCGJ)

Sim. O relatério € emitido pelo chefe de cartério. No dia da visita (3-9-2015) foi emitido o relatério de
mandados vencidos junto com o chefe de cartério (documentagao de fl. 48).

6.13 Faz a cobranga de mandados em carga com o oficial de justica com o prazo vencido? (arts.
184 e 188 do CNCGJ) Ha justificativa pelo oficial de justica?
Sim. A cobranga é feita pelo chefe de cartério.

6.14 E observado o comparecimento diario no férum para receber e devolver mandados?
(Resolugéo n. 51/2013-GP)
Sim.

6.15 E observado o artigo 193 do CNCGJ na hipdtese de afastamento programado ou qualquer
outro afastamento?
Sim.

6.16 O recebimento dos mandados, no SAJ, ¢ feito imediatamente apds o seu recebimento fisico
ou remessa pelo sistema?

Sim.

6.17 Ha o cumprimento de expedientes e solicitagbes de cunho administrativo, a pedido do
Ministério Publico? Em caso afirmativo, especifique.

N&o.

6.18 Confere diariamente as filas do SAJ5, malote digital e correio eletrénico?

As filas sdo conferidas diariamente. No dia da visita (3-9-2015) foi verificado o fluxo de trabalho dos
processos eletronicos e na fila Ag. Cump. pelo Oficial foram observados 64 mandados, sendo o mais
antigo datado de 10-8-2015.

6.19  Observacgdes:
Aplicagdo do questionario e orientagdes feitas pela Assessora Correicional Veruska Maluf — mat.
17.068.
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7 INFORMAGOES DO OFICIALATO DA INFANCIA E JUVENTUDE

ENTREVISTA
Nome: Vinicius Bodanese.
Cargo: Oficial da Infancia e Juventude.

Matricula: 19.978.
Observagdes: o servidor assumiu a fungdo em 13-10-2011.

ESTRUTURA FiSICA DO SETOR

71 O local é adequado a realizacédo dos trabalhos e ao atendimento ao publico? (espaco fisico e
disposi¢édo do mobiliario)
Sim. O oficial da infancia e juventude fica na mesma sala dos oficiais de justi¢ca (imagens de fl. 55).

7.2 O setor possui equipamentos de informatica adequados e em nimero suficiente?
Sim. Existe um posto de trabalho com um microcomputador e 1 impressora.

ESTRUTURA FUNCIONAL DO SETOR

7.3 Ha servidor capacitado que o substitua?
Sim. Informou que os mandados urgentes sdo cumpridos pelos oficiais de justica.

7.4 A quantidade de servidores do setor é condizente com as atividades desenvolvidas?
Sim. Trabalha no setor apenas o Oficial da Infancia e Juventude Vinicius Bodanese — mat. 19.978.

7.5 Ha necessidade de capacitacdo para os servidores que atuam no setor?
O servidor informou que € sempre importante curso de capacitagdo.

PROCEDIMENTOS

7.6 Os idosos, as gestantes e os portadores de necessidades especiais recebem atendimento
prioritario? (Lei Federal n. 10.048/2000 e 10.741/2003)
Sim.

7.7 Como s&o realizadas as rondas na comarca?
O entrevistado informou que as rondas sdo realizadas uma vez por més, conforme determinagdo da
Portaria n. 057/2013 (documentacéo de fls. 33-35).

7.8 Com que periodicidade é feita a conducgdo de criangas e adolescentes? (Resolugdo n. 18/2013-
TJ)
O servidor informou que em média a cada dois meses.

7.9 Desempenha atividades nédo afetas a sua area? (art. 174 do CDOJESC) Em caso afirmativo,
especifique.

O entrevistado informou que cumpre todos os expedientes dos processos fisicos afetos a area da
Infancia e Juventude.

7.10  Cumpre expedientes e solicitagbes de cunho administrativo, a pedido do Ministério Publico?
Em caso afirmativo, especifique.
N&o.
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7.1 Utiliza o veiculo oficial somente para a realizagdo de condugao e transporte de criangas ou
adolescentes? (Resolugdo n. 18/2013-TJ, Resolugado n. 2/2010-TJ e Resolugdo n. 83/2009-CNJ)
Sim.

712 E observado o comparecimento diario no férum para receber e devolver mandados?
(Resolugdo n. 51/2013-GP)
Sim.

7.13 O recebimento dos mandados, no SAJ, é feito imediatamente apés o seu recebimento fisico
ou remessa pelo sistema?
Sim.

7.14  Observagdes:

a) No dia da visita (2-9-2015) foi verificado o fluxo de trabalho dos processos eletrénicos. Na Fila Ag.
Cumprimento pelo Oficial verificou-se 4 mandados, sendo o mais antigo datado de 20-8-2015.

b) Aplicagdo do questionario e orientacdes feitas pela Assessora Correicional Veruska Maluf — Mat.
17.068.
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8 INFORMAGOES DO SERVIGO SOCIAL

ENTREVISTA
Nome: Raquel Mayara Debastiani.
Cargo: Assistente Social.

Matricula: 35.870.
Observacgdes: a servidora assumiu a fungédo em 22-10-2013.

ESTRUTURA FiSICA DO SETOR

8.1 O local é adequado a realizacédo dos trabalhos e ao atendimento ao publico? (espaco fisico e
disposi¢édo do mobiliario)
Sim. A sala é adequada para a realizagéo dos trabalhos e atendimento ao publico (imagens de fl. 56).

8.2 O setor possui equipamentos de informatica adequados e em nimero suficiente?
Sim. Existe um posto de trabalho com microcomputador e uma impressora (imagens de fl. 56).

ESTRUTURA FUNCIONAL

8.3 A quantidade de servidores do setor é condizente com as atividades desenvolvidas?
Sim. Trabalha no setor apenas a Assistente Social Raquel Mayara Debastiani — mat. 35.870.

8.4 Ha necessidade de capacitagdo para os servidores que atuam no setor?
A entrevistada considera que é sempre necessario.

PROCEDIMENTOS

8.5 Existe na comarca setor de servigo social e psicologia?
Na comarca néo ha setor de psicologia.

8.6 Ha sala privativa para a realizagao das entrevistas?
Sim. A assistente social realiza as entrevistas na sua sala.

8.7 Ha servidor que oriente e faga a triagem do publico, em espago reservado?
N&o. A triagem é realizada na propria sala do servigo social.

8.8 Os idosos, as gestantes e os portadores de necessidades especiais recebem atendimento
prioritario (Lei Federal n. 10.048/2000 e n. 10.741/2003)?
Sim.

8.9 Existe na comarca o Programa de Mediagdo Familiar? (Resolugdo n. 11/2001-TJ, alterada
pela Resolugdo n. 27/2009-TJ) Qual o numero da portaria que o instituiu? Foi autorizado pelo
Conselho Gestor?

Sim. A assistente social informou que esta em fase de implantagdo na comarca. Existe a Portaria n.
052/2013 (documentagédo de fl. 29) e ainda ndo ha autorizagéo pelo Conselho Gestor (documentagédo
de fl. 30).

8.10  Ocorre adocgao direta? (art. 39 e seguintes do Estatuto da Crianga e do Adolescente — ECA)
N&o.
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8.1 Alimenta de forma adequada e zelosa o programa Cuida? (Provimento n. 13/2005; arts. 388 e
390 do CNCGJ) Em caso negativo, qual a dificuldade encontrada?

Parcialmente. A servidora alimenta de maneira correta o Cuida, incluindo os estudos sociais
realizados. No entanto, foi verificada a auséncia de PIA — Plano Individual de Atendimento no cadastro
das criangas abrigadas. Foi orientada acerca da necessidade de fiscalizagdo das informagées
langadas pelos abrigos.

8.12 Faz o encaminhamento e controle do cumprimento das medidas alternativas aplicadas aos
adolescentes em conflito com a lei?

N&o. O controle é feito pelo CRAS. A assistente social informou que realiza o controle de medidas
alternativas dos processos criminais.

8.13  Qual a periodicidade com que sdo realizadas as visitas de fiscalizagdo nas instituicdes
acolhedoras e quem as realiza?
As visitas sdo realizadas mensalmente pela assistente social.

8.14  Os relatorios de visitas de fiscalizagédo sédo inseridos no Cuida?
Sim.

8.15 Em que local sdo mantidos os processos de inscricdo no cadastro de adogdo ja
homologados? (art. 392, Il, do CNCGJ)
Os processos ficam dentro do cartério em um local especifico determinado pelo chefe de cartério.

8.16  Existem casos de adocdo internacional na comarca? Em caso positivo, o processo de
habilitagdo enviado pela Ceja é apensado ao pedido de adogado? (art. 400 do CNCGJ)
A servidora informou que n&do ha casos de adogéo internacional na comarca.

8.17 A ocorréncia relativa a participagdo no curso de preparagdo psicossocial e juridica € inserida
no Cuida, em relacdo aos pretendentes a ado¢ao?
A ocorréncia € inserida no sistema.

8.18  Alimenta o Cadastro Nacional de Adogdes - CNA?
Sim.

8.19  Asremessas e os recebimentos de carga de processos séo feitos pelo SAJ?
Sim.

8.20  Observagotes

a) No dia da correigdo (1-9-2015) verificou-se na fila de processos do SAJ/5 — Servigo Social, que
existia 1 processo com data de 23-7-2015.

b) Aplicagdo do questionario e orientacdes feitas pela Assessora Correicional Veruska Maluf — Mat.
17.068.
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CADASTRO UNICO INFORMATIZADO DE ADOGAO E ABRIGO - CUIDA

Indicador Padr&o de conformidade Valor
8.21 Cadastro Unico |Alimentagao periodica do cadastro
Informatizado de Adocao e |pelo(a) assistente social, mediante
Abrigo — criangas acolhidas |a inser¢do de dados na “lista de |Parcialmente alimentado
ocorréncias” das criangas
acolhidas em entidades de
atendimento.
8.22 Cadastro Unico |Alimentagao periédica do cadastro
Informatizado de Adocao e |pelo(a) assistente social, mediante
Abrigo — pretendentes a|a inser¢cdo de dados relativos na|Corretamente alimentado
adocao “lista de ocorréncias” de
pretendentes a adogéo.
8.22 Observacgbes

Resolugéo n. 8/2009-GP/CGJ
1) Consulta efetuada por amostragem em 21-8-2015.
1.1) Item 8.20: foram pesquisados 2 cadastros (Programa Familia Acolhedora e Abrigo Municipal
Aguas de Chapecd). No primeiro ndo ha criancas abrigadas. O segundo cadastro estava
parcialmente alimentado.
1.2) Item 8.21: foi pesquisado 1 cadastro que estava corretamente alimentado.

2) Existem 2 programas institucionais de acolhimento e/ou programas de acolhimento familiar
cadastrados no sistema.
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9 INFORMA(;:()ES DO NUCLEO DE INFORMATICA (TECNICOS DE SUPORTE
EM INFORMATICA)

ENTREVISTA
Nome: Fernando Denardi Ibagy.
Cargo: Técnico Judiciario Auxiliar.

Matricula: 28.707.
Observagdes: o servidor assumiu a fungéo de Técnico de Suporte em Informatica em 30-1-2012.

ESTRUTURA FiSICA DO SETOR

9.1 O local é adequado a realizacédo dos trabalhos e ao atendimento ao publico? (espaco fisico e
disposi¢do do mobiliario)

O entrevistado trabalha dentro do cartério (imagens de fl. 57). Ha uma sala dentro do cartério onde
ficam armazenados os equipamentos de informatica e o servidor (imagens de fl. 57).

9.2 O setor possui equipamentos de informatica adequados e em nimero suficiente?
Sim. Existe um posto de trabalho com microcomputador e o servidor utiliza a impressora multifuncional
do cartério.

ESTRUTURA FUNCIONAL DO SETOR

9.3 Ha servidor capacitado que o substitua?
Informou que a servidora Maria de Lourdes Mayer Hinterholz, Agente de Servigos Gerais — mat. 3.940,
o substitui quando necessario, mas n&o é capacitada.

9.4 A quantidade de servidores do setor é condizente com as atividades desenvolvidas?
Sim. O Técnico de Suporte em Informatica Fernando Denardi Ibagy — mat. 28.707 trabalha no setor.

9.5 Ha necessidade de capacitagdo para os servidores que atuam no setor?
Sim. Informou que seria necessario capacitagao.

9.6 Quem solicita a habilitagdo de usuarios no SAJ?
A secretaria do foro.

9.7 Antes da inclusao de novo usuario é solicitada a comprovagéo do cadastramento na secretaria
do foro?
Sim.

9.8 Cumpre a decisdo proferida nos autos CGJ n. 0011225-03.2012.8.24.0600, acerca da
necessidade de manutengao e regularizagdo dos cadastro dos usuarios do SAJ e coloca "fora de uso"
aqueles que ndo estdo mais ligados a atividade judicante na comarca, com excegdo dos perfis
relacionados a Corregedoria-Geral da Justiga e Presidéncia?

Sim. As informacdes sdo repassadas pela Secretaria do Foro e o TSI alimenta o sistema com a
expressao "fora de uso".

9.9 Quando da substituigdo dos agentes (chefe de cartorio, distribuidor, contador...) coloca o inicio
e término do periodo na habilitagdo do substituto?
Sim.
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9.10  Sao gerados relatérios no programa Inspegéo Virtual quando solicitados pelos Juizes e chefes
de cartérios?

Informou que ndo tem instalado o programa Inspeg¢do Virtual mas que os cartérios e gabinetes
costumam utilizar o programa SAJ/Estatistica, que esta instalado nas maquinas do magistrado,
assessores juridicos e chefe de cartorio. Foi orientado sobre a utilizagdo dos relatérios de Inspecéo
Virtual pelo cartorio.

9.11 Observacgdes:
Aplicagdo do questionario e orientagbes feitas pela Assessora Correicional Veruska Maluf — mat.
17.068.
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10 JUIZ DIRETOR DO FORO

DETERMINAGOES

No item que segue devera ser prestada informagdo acerca do cumprimento, no prazo fixado na
decisdo que acompanha o relatério.

101 Dar ciéncia aos setores administrativos do forum do contetido do relatério de
correicdo, acompanhar o cumprimento das respectivas determinacgdes, e
apresentar resposta a este 6rgéo correicional acerca das providéncias adotadas
por cada setor ao final dos prazos fixados.

11 SECRETARIA DO FORO

ORIENTAGOES

Os itens que seguem deverao ser observados no regular andamento dos trabalhos, de modo que ndo
ha necessidade de prestar informacdes

111 Quando houver necessidade de suspensdo de prazo na comarca, realizar|3.15
consulta prévia a Corregedoria e sempre mencionar na portaria o numero do |3.16
processo da CGJ que autorizou a suspensao, salvo medida de urgéncia (art. 94,
do CNCGJ e Circular CGJ n. 53/2009).

11.2 As justificativas apresentadas pelos servidores, em caso de atrasos e faltas, |3.18
deverdo ser apreciadas pelo diretor do foro.

11.3 Alimentar o sistema tarifador sempre que efetuar fotocopias, inclusive quando (3.21
extraidas das impressoras multifuncionais, conforme disposto na Resolugéo n.
6/2008-GP.

11.4 Emitir o relatério de ARs ndo devolvidos pela ECT a cada 45 dias, e oficiar aos [3.23
correios para os esclarecimentos, no prazo de 15 dias. Ndo havendo resposta
dos correios ou caso alguns ARs ndo apresentem justificativa para o nédo
cumprimento, comunicar a Diretoria de Infraestrutura acerca dos ARs nao
cumpridos pelo correio, para a tomada das providéncias cabiveis, conforme art.
120 do CNCGJ.

11.5 Ao receber correspondéncia enviada pela Corregedoria-Geral da Justica, |3.24
providenciar imediatamente a entrega ao seu destinatario, mediante a coleta de
assinatura no recibo de entrega, e a inclusédo do recibo da correspondéncia no
proximo malote com destino a Corregedoria-Geral da Justica. (Provimento n.
26/2011-CGJ)
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Verificada a auséncia do destinatario da correspondéncia enviada pela
Corregedoria-Geral da Justica, comunicar a ocorréncia por mensagem de
correio eletrbnico (cgj@tjsc.jus.br).

3.25

Efetuar o cadastro dos servidores autorizados pela Dire¢do do Foro para
conduzir o veiculo oficial na Diretoria de Infraestrutura — Divisdo de Transporte
do Tribunal de Justica, por meio do enderego eletrénico transporte@tjsc.jus.br
e/ou die.smf@tjsc.jus.br .

3.26

11.8

Manter controle rigoroso dos dados relativos a lotagdo dos servidores,
estagiarios, voluntarios, terceirizados e servidores a disposicdo, de todas as
Unidades do Férum da Comarca.

3.28

12 DISTRIBUIGAO

DETERMINAGOES

No item que segue devera ser prestada informagdo acerca do cumprimento, no prazo fixado na

decisdo que acompanha o relatério.

121

Cadastrar no SAJ todos os objetos constantes de cadernos investigatorios, bem
como proceder a emissdo de relatério extraido do SAJ (acessar o menu
relatérios, processos, armas e bens), a fim de que seja identificado o local do
bem cadastrado, no férum. A distribuigdo, por ocasido do cadastro de armas e
objetos apreendidos, devera imprimir, por meio do SAJ, a relagdo de bens
cadastrados do processo em duas vias, das quais uma devera ser entregue ao
chefe de cartério para a juntada no controle respectivo e a outra devera ser
entregue para a secretaria do foro, também para a juntada no controle
respectivo. Observar que todos os objetos apreendidos pela autoridade policial
devem constar no cadastro do SAJ, até aqueles que ndo acompanharam o
caderno investigatério, nos termos da Orientagdo da CGJ/SC n. 30, a excegéo
daqueles devolvidos aos proprietarios ou que tiveram outras destinacdes.
Salienta-se que é vedado o recebimento de material toxico, inflamavel e
explosivo. Dessa maneira, ao realizar o cadastro dos bens no SAJ, néo
selecionar o icone “O bem esta guardado no férum”, mas especificar no campo
Depositario/Resp. o local onde o bem estd armazenado. Referida orientagédo
igualmente serve para valores (arts. 308 e 309 do CNCGJ)

4.21

ORIENTAGOES

Os itens que seguem deverdo ser observados no regular andamento dos trabalhos, de modo que néo

ha necessidade de prestar informacdes.

superior a sessenta anos ou doencga grave, n&o colocar a tarja correspondente
no SAJ. Essa devera ser utilizada pelo cartério apés andlise da autoridade
judiciaria competente, que determinara as providéncias a serem cumpridas.
(Resolugéo n. 16/2013-TJ e Oficio Circular n. 282/2013-CGJ).

12.2 Dispensar atendimento prioritario aos idosos, as gestantes e aos portadores de (4.7
necessidades especiais, conforme dispdem as Leis Federais n. 10.048, de 8 de
novembro de 2000, e n. 10.741, de 1° de outubro de 2003.

12.3 Comprovada no processo a existéncia de parte ou interessado com idade 4.8
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12.4

Observar o disposto no art. 125 do CNCGJ, bem como manter regular o
cadastro no SAJ de peti¢des iniciais, e, notadamente, de peti¢cdes intermediarias
e outros documentos, a fim de que ndo haja equivoco pelos cartérios na
certificacdo de prazos. Observar o fluxo de documentos da distribuigao-cartorio
e do cartério-distribuicdo, para que seja diario. Os documentos fisicos devem
ser encaminhados com a devida carga no sistema.

4.11
4.12

12.5

Verificar diariamente a existéncia de peti¢cdes transmitidas por meio eletrénico e
providenciar a sua impressédo e o seu cadastramento (Resolugdo Conjunta n.
4/2008-GP/CGJ).

4.12

12.6

Observar no campo “Complemento” a identificagdo do subscritor e o numero do
protocolo por ocasido do cadastramento de peticdes intermediarias e outros
documentos no SAJ, a fim de que os dados cadastrados no sistema sejam
suficientes, o que evita que os advogados tenham a necessidade de telefonar
ao férum solicitando informacgdes.

4.14

12.7

Acerca do peticionamento eletronico, n&do informar no cadastro do SAJ o
namero do protocolo gerado das petigdes (Oficio Circular n. 127/2013-CGJ e
Pedido de Providéncias n. 0012397-77.2012.8.24.0600).

4.15

12.8

Primar pelo correto preenchimento de todos os campos no cadastro de partes e
advogados do SAJ. No campo “Nome”, deve ser informado apenas os
elementos constitutivos do nome da pessoa (prenome + sobrenome + agnome,
se houver). Nao utilizar, no campo “Nome” expressdes como “assistido por”,
“representado por” ou “representando”; tais situagdes sdo decorréncia do
correto preenchimento da tela de vinculagdo de partes e advogados ao
processo. (art. 126 do CNCGJ)

4.16

12.9

No cadastro de partes e advogados, para informar a existéncia de apelido ou
alcunha, utilizar o campo “Outros Nomes”. Basta informar o designativo, sendo
desnecessario o uso de aspas (“) ou de expressbes como “vulgo” ou
“conhecido por”.

4.16

12.10

Realizar a unificagdo no cadastro de e advogados, quando da existéncia de
mais de um registro relativo a mesma pessoa, de modo que o cadastro de
pessoas do Sistema de Automacgéo do Judiciario contenha um Unico registro
para cada advogado, que utilizara como chave o nimero de inscrigdo na OAB,
nos moldes do art. 127 do CNCGJ.

4.17

12.11

Alimentar o sistema de forma mais completa possivel com os dados dos
advogados subscritores de pegas nos autos.

4.18

12.12

Utilizar o Sistema de Gestdo das Tabelas Processuais Unificadas do CNJ
(classes e assuntos de processos) ao realizar o cadastro dos processos no
SAJ, disponivel no link que se encontra no sitio eletronico da CGJ, inclusive
para atender ao Oficio-Circular n. 178/2011-CGJ (cadastro da classe e assunto
das demandas que tem por objeto “tratamento médico hospitalar’ e/ou
“fornecimento de medicamentos”), conforme art. 125, § 1°, do CNCGJ.

4.20

12.13

Abster-se de receber bens cujo teor do termo de apreenséo da Delegacia de
Policia ndo confere com os bens apresentados no Férum (art. 308, § 2° do
CNCGJ).

4.22
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Verificada a existéncia de registro do mesmo fato delituoso que envolve as
mesmas partes por outro documento (comunicagdo de flagrante ou termo
circunstanciado), por ocasido do cadastro de caderno investigatoério,
especialmente auto de prisdo em flagrante e inquérito policial, remeter o novo
caderno investigatério como peticdo intermediaria, a fim de que o cartorio
providencie a evolugéo de classe e altere a vinculagédo de partes e advogados
(observar o disposto na Orientagdo da CGJ/SC n. 32).

4.23

12.15

Evitar a impressdo da folha de carga quando da remessa de iniciais,
intermediarias ou processos ao cartorio e demais setores do férum, fazendo o
controle apenas no SAJ.

4.25

12.16

Abster-se de imprimir e/ou protocolizar os e-mails de comunicagao do protocolo
unificado. Quando do recebimento desse e-mail, a distribuicdo devera apenas
gerar uma pendéncia no SAJ, a qual sera fechada no momento da juntada da
peticdo original.

4.26

12.17

Observada a divergéncia ou auséncia no pagamento de custas, distribuir as
iniciais e as cartas precatorias, certificar a ocorréncia e encaminhar os autos ao
Juiz, conforme os arts. 137 e 140 do CNCGJ.

4.27

12.18

Distribuir o processo para o juiz competente, independentemente do juiz que o
apreciou em regime de plantdo judiciario.

4.28

12.19

Evitar o recebimento e protocolo de peticbes de processos que estdo em grau
de recurso (TJ, STJ, STF, etc.), devendo o interessado utilizar o meio
apropriado (protocolo unificado, via postal, etc.) para o encaminhamento a
superior instancia (Circular n. 35/2008).

4.29

12.20

Evitar o recebimento de dinheiro para guarda ou depésito, oriundo de fianga ou
apreensdo realizada em procedimentos policiais, salvo quando houver
autorizagao judicial (art. 309, do CNCGJ).

4.30

12.21

Conferir, diariamente, as filas do SAJ5 de responsabilidade da Distribuigéo, e
dar os devidos encaminhamentos.

4.31

Enderego: Rua Alvaro Millen da Silveira, 208, 10° Andar - Torre | - Tribunal de Justiga, Centro - CEP 88020-901, Fone: (48)

3287-2762, Floriandpolis-SC - E-mail: cgj@tjsc.jus.br

fls. 89

Este documento é cépia do original assinado digitalmente por CATIA LUCILA RICORDI CRESTANI, VERUSKA MALUF e MARIA PAULA KERN. Para conferir o original, acesse o site http://www.tjsc.jus.br/portal, informe o processo 0001447-04.2015.8.24.0600 e o cédigo

8A562.



ESTADO DE SANTA CATARINA
PODER JUDICIARIO
Corregedoria-Geral da Justica fls. 90

13 CONTADORIA

DETERMINAGOES

Nos itens que seguem deverao ser prestadas informagdes acerca do cumprimento, no prazo fixado na
decisdo que acompanha o relatério.

13.1 Elaborar os calculos de custas e despesas processuais, bem como os calculos [5.10
processuais, no prazo de 5 (cinco) dias (art. 173 do CNCGJ).

(&)}

13.2 Providenciar o andamento dos processos que se encontram em carga/na fila da [5.12

contadoria ha mais de cem dias.

ORIENTAGCOES

Os itens que seguem deverdo ser observados no regular andamento dos trabalhos, de modo que nao
ha necessidade de prestar informacgdes.

13.3 Providenciar regularmente a juntada do relatério da conta judicial no processo, (5.9
bem como nas demais situagdes em que o processo for para a contadoria para
a realizag&o de outros calculos de custas, para acesso das partes, advogados e
oficiais de justica.

13.4 Observar a ordem cronolégica de chegada dos processos para a elaboracgéo da [5.11
conta de custas e calculos processuais.

13.5 Utilizar o} Manual do Contador |5.13
(http://cgj.tisc.jus.br/intranet/manuais/manual_contador.pdf), o Regimento de
Custas e tabela de diligéncias, disponiveis no site da CGJ , para o
esclarecimento de duvidas e auxilio na execugdo das atividades diarias.

13.6 Abster-se de efetuar o preenchimento e a cobranga de guias ndo autorizadas |5.14
pelo Tribunal de Justica, bem como de elaborar calculos extrajudiciais ou de
liquidagdo de sentenga, salvo por expressa determinagao judicial (art. 171 do
CNCGJ).

13.7 Receber os lotes de carga no SAJ por ocasido do recebimento fisico dos [5.7
processos.
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14 CHEFE DE CARTORIO/OFICIALATO DE JUSTIGA

ORIENTAGOES

Os itens que seguem deverdo ser observados no regular andamento dos trabalhos, de modo que néo
ha necessidade de prestar informacdes

141 Os oficiais de justica deverdo fazer o rodizio, trabalhando em cada zona por |6.9
periodo ndo superior a seis meses, conforme determinado no art. 179 do
CNCGJ.

14.2 Emitir mensalmente o relatério de mandados vencidos em carga com o oficial de |6.12
justica para melhor controle do prazo (mais de 30 dias), por meio do SAJ, pelo
menu: mandado/consulta/carga/agente/cartério/mandados com prazo
vencido/consultar (arts. 184 e 188 do CNCGJ).

14.3 Realizar cobranga de mandados em carga com o oficial de justica acima do [6.13
prazo, conforme arts. 184 e 188 do CNCGJ.

]14.4 \Comparecer a juizo, diariamente, em cumprimento & Resolugéo 51/2013-GP. \6.14 \

14.5 Receber diariamente as cargas no SAJ, dos mandados fisicos, e imprimir os [6.16
mandados digitais.

15 OFICIALATO DA INFANCIA E JUVENTUDE
ORIENTAGOES

Os itens que seguem deverao ser observados no regular andamento dos trabalhos, de modo que nédo
ha necessidade de prestar informacgdes.

15.1 Dispensar atendimento prioritario aos idosos, as gestantes e aos portadores de 7.6
necessidades especiais, conforme dispdem as Leis Federais n. 10.048, de 8 de
novembro de 2000 e n. 10.741, de 1° de outubro de 2003.

15.2 Abster-se de utilizar o veiculo oficial do Poder Judiciario no cumprimento de |7.11
diligéncias e mandados, nos moldes do parecer emitido nos Autos CGJ n°
0010089-68.2012.8.24.0600.

15.3 Comparecer a juizo, diariamente, dando atendimento a Resolugéo n. 51/2013- |7.12
GP.

15.4 Receber diariamente as cargas no SAJ, mandados fisicos e imprimir os|7.13
mandados digitais.
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16. SERVICO SOCIAL

DETERMINAGOES

Nos itens que seguem deverao ser prestadas informagdes acerca do cumprimento, no prazo fixado na
decisdo que acompanha o relatério.

16.1 Atualizar e alimentar periodicamente o Cuida, mediante a insercdo de dados na (8.11
“lista de ocorréncias” das criangas acolhidas em entidades de atendimento, bem
como em relagdo aos pretendentes a adogdo (arts. 388 e 390 do CNCGJ e
Provimento n. 13/2005).

ORIENTAGCOES

Os itens que seguem deverdo ser observados no regular andamento dos trabalhos, de modo que n&o
ha necessidade de prestar informacgdes.

16.2 Dispensar atendimento prioritario aos idosos, as gestantes e aos portadores de (8.8
necessidades especiais, conforme dispdem as Leis Federais n. 10.048, de 8 de
novembro de 2000 e n. 10.741, de 1° de outubro de 2003.

16.3 Inserir no Cuida a ocorréncia relativa a participagdo dos pretendentes a adogéo |8.17
no curso de preparagao psicossocial e juridica.

16.4 Receber diariamente os lotes de carga no SAJ por ocasido do recebimento |8.19
fisico dos processos.

17 TECNICO DE SUPORTE EM INFORMATICA

DETERMINAGOES

No item que segue devera ser prestada informagdo acerca do cumprimento, no prazo fixado na
decisdo que acompanha o relatério.

171 Gerar, quando solicitado, os relatérios do sistema de Inspecdo Virtual e(9.10
disponibilizar aos chefes de cartério e juizes de direito das respectivas unidades

ORIENTACOES

Os itens que seguem deverao ser observados no regular andamento dos trabalhos, de modo que ndo
ha necessidade de prestar informacgdes.

17.2 Promover, mensalmente, a manutengdo e regularizagdo dos cadastros dos (9.8
usuarios do sistema SAJ/PG, colocando "fora de uso” aqueles que nao estéo
ligados a atividade judicante na comarca, com excegdo dos perfis relacionados
a Corregedoria Geral da Justica e Presidéncia, conforme decisédo proferida nos
Autos CGJ n. 0011225-03.2012.8.24.0600.
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17.3 Solicitar, antes da inclusdo de novo usuario no sistema SAJ, que seja|9.7
comprovado o cadastramento junto a Secretaria do Foro.

17.4 Instalar o sistema SAJ Estatistica nos microcomputadores dos chefes de [9.11
cartorio, juizes e assessores juridicos.

17.5 Cadastrar os juizes e assessores juridicos também nas lotacdes de seus

respectivos cartérios, com as "mesmas autorizagdes dos chefes de cartério”, a
fim de que possam visualizar separadamente as filas do cartério e do gabinete
de sua unidade.

18 PARA A DIVISAO ADMINISTRATIVA DA CORREGEDORIA-GERAL DA

JUSTICA

18.1 Oficiar ao eminente Presidente do Tribunal de Justica, com cépia deste relatério,
para conhecimento.

18.2 Oficiar ao Juiz Diretor do foro da comarca, com cépias deste relatério, para as

providéncias cabiveis, bem como para que acompanhe o cumprimento das
determinagdes/orientagdes de cada setor mencionado, devendo, no prazo de 60
dias, apresentar resposta acerca do cumprimento das determinac¢des de cada
setor.
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CONSIDERACOES CONCLUSIVAS

Os trabalhos da correicdo iniciaram-se na data mencionada nas
informacgdes preliminares, de forma remota, pela Corregedoria-Geral da Justica.

Com a finalidade de capturar os dados referentes aos servigos auxiliares
e administrativos, no que tange a estrutura material e humana, a existéncia e
utilizagdo dos controles obrigatérios, a forma e ao tempo dos atos processuais, bem
como outras normas procedimentais, foram realizadas entrevistas e utilizados
relatérios préprios, extraidos do Sistema de Automacé&o da Justica de Primeiro Grau
- SAJ/PG, SAJ Estatistica, sistemas do Conselho Nacional de Justica — CNJ e
Cadastro Unico Informatizado de Adog&o e Abrigo - Cuida/Ceja.

Seguindo o cronograma de atuacdo presencial elaborado pela
Corregedoria-Geral da Justica, a equipe correicional visitou a comarca e auxiliou
diretamente os servidores na realizagdo dos ajustes necessarios.

Durante a correicdo, a Juiza-Corregedora permaneceu a disposicdo dos
juizes, representantes do Ministério Publico, servidores, advogados e
jurisdicionados para receber sugestdes, criticas e reclamacgoes.

Ao final dos trabalhos, realizou-se reunido de encerramento, com a
participagcdo do magistrado diretor do foro e da chefe de secretaria de foro,
oportunidade em que foi repassada de forma resumida a atual situagcdo dos setores
da comarca.

Diante das constatagbes decorrentes das atividades desenvolvidas, que
envolveram também a analise da estrutura do local e do quadro de pessoal, a
equipe correicional elaborou as determinag¢des constantes no presente relatério, que
doravante devem ser observadas e rigorosamente cumpridas pelos destinatarios
nos prazos fixados, e compete ao magistrado diretor do foro dar ciéncia do seu
conteudo aos servidores responsaveis pelos setores administrativos da comarca,
bem como acompanhar o cumprimento das determinagcbes. Deve o presente
relatério, sem os anexos, ser arquivado na pasta/livro de visitas e correi¢cdes da
comarca.

A consideragéo de Vossa Exceléncia.

Floriandpolis, 27 de novembro de 2015.

Maria Paula Kern
Juiza-Corregedora

Veruska Maluf
Assessora Correicional — Mat. 17.068

Catia Lucila Ricordi Crestani
Assessora Técnica Correicional — Mat. 6.508
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