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1 OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos para supervisionar, fiscalizar e exercer o poder disciplinar

dos servigos auxiliares no ambito do Poder Judiciario do Estado do Acre.

2 DOCUMENTACAO NORMATIVA DE REFERENCIA

Constituicdo Federal de 1988;
Constituicdo do Estado do Acre de 1989;

Lei Complementar estadual n°® 221/2010 — Codigo de Organizacao e Divisdo Judiciarias
do Estado do Acre; e

Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do Acre e suas Resolugoes,

Provimentos, Recomendac¢des e demais atos normativos.

3 DESCRICAO DAS ATIVIDADES

3.1 Elaboracéo e revisdo de normas

Os servicos auxiliares a jurisdicao, relacionados a protocolizacdo e distribuicdo de
documentos judiciais, aos célculos e partilhas judiciais e ao cumprimento de
mandados, séo fiscalizados pela Geréncia de Servicos Auxiliares (GEAUX) que
elabora as normas pertinentes aos servicos forenses cuja fiscalizacdo compete a

Corregedoria Geral da Justica, sob orientacdo do Corregedor-Geral da Justica,

Os provimentos, as instrugdes, as recomendacdes e outras providéncias normativas
expedidos pela Corregedoria Geral da Justica sdo postados no sitio eletrdnico do
Tribunal de Justica do Estado do Acre e encaminhados aos destinatarios imediatos da

norma legal para ciéncia,
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= Na hipGotese da norma envolver atores externos (outros 0Orgaos), a Geréncia de
Servigos Auxiliares encaminha oficio ao respectivo responsavel, para dar-lhe ciéncia

da vigéncia da norma.
3.2 Monitorar os servicos auxiliares

= A fiscalizacdo da distribuicdo, da contadoria/partidoria e da Central de Mandados
(CEMAN), é realizada por meio de visitas, inspecdes, exames de documentos e de
relatorios extraidos do SAJ, a fim de averiguar a eficiéncia, presteza e lisura dos

Servicos;
= A Geréncia de Servigos Auxiliares (GEAUX) empreende a fiscalizacao ex officio ou por
provocacao; e

= A Geréncia de Servigos Auxiliares verifica os erros, abusos, desrespeito e inversdes

tumultuarias de atos praticados no ambito dos servigcos auxiliares.

3.2.1 Fiscalizar distribuicdo de processos judiciai S e peticoes

= A Geréncia de Servigos Auxiliares (GEAUX) monitora diariamente, por meio do SAJ,
as distribuicbes de processos realizadas em todos os distribuidores do Estado do
Acre, visando identificar se hd morosidade na distribuicdo das demandas perpetradas
pelos jurisdicionados e se as informacdes registradas no sistema SAJ estdo sendo

feitas da maneira correta. O monitoramento observa:

0 o0 tempo decorrido entre o peticionamento do advogado e a distribuicdo do

feito a unidade judiciaria competente;

0 as determinagfes contidas na Consolidacdo de Normas da Corregedoria da

Justica; e
o as informacgdes registradas no momento da distribuicao.

= A Geréncia de Servicos Auxiliares (GEAUX) registra as informagdes do
monitoramento na planilha “Monitoramento da Distribuicdo das Comarcas” (FOR-
COGER-005-01);
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O tempo para distribuir os processos e peticbes nas Comarcas € verificado em dois

momentos:
0 (1) Tempo decorrido entre o protocolo fisico e a efetiva autuagdo no sistema; e
o0 (2) Tempo entre a autuacao e o recebimento dos autos na unidade judiciaria.

O parametro para a observacdo do tempo no momento (1) € de duas horas e no

momento (2) é de 24 horas;

Sempre que séo identificados tempos superiores a estes parametros, a GEAUX, sob
orientacdo do Corregedor-Geral da Justica, informa a Diretoria Regional para que

sejam empreendidas providéncias para melhorar o rendimento dos trabalhos;

Outra fonte de monitoramento sdo as informagdes registradas nos processos no

momento da distribuicdo ou do protocolo de uma peticéo;

Deve ser observado o registro das seguintes informacdes:

Informacao O que deve ser observado

Classe

Nome das partes

Assunto

Dispositivos Legais

Unidade Competente

Os equivocos identificados no monitoramento sdo informados a Diretoria Regional
responsavel pela Comarca para o saneamento das irregularidades identificadas,

conforme orientacdes previstas em Normas da Corregedoria.

A Geréncia de Servigcos Auxiliares elabora relatorio mensal, contendo as seguintes
informacdes: processos distribuidos, por Comarca e Unidade Judiciaria, processos
distribuidos por classe; processos distribuidos por magistrados por competéncia e
por prevencdo; relacdo de erros e equivocos identificados na distribuicdo dos

processos,
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= No més de janeiro, as informacdes consolidadas do exercicio anterior, sao

arquivadas em meio magnético para eventuais consultas;

= Nos casos em que se identifique grande namero de ocorréncias que apontem
morosidade e/ou erros na autuacdo, a GEAUX, por meio da Equipe de Fiscalizacdo
dos Servigos Auxiliares, realiza inspecéo in loco, a fim de investigar os motivos que

estado ocasionando o retardamento dos trabalhos;

* A equipe fiscalizadora elabora um relatério contendo os problemas identificados
(solucionados e pendentes), bem como as providéncias que devem ser adotadas

pelo setor para saneamento das irregularidades;

= Apés, com autorizacdo do Corregedor Geral da Justica, o relatério € enviado ao
magistrado responsavel pelo distribuidor para que empreenda as orientacdes e

determinacdes contidas em seu bojo;

» Passados 30 dias do envio do relatério, GEAUX realiza monitoramento no sistema
para averiguar se as orientagcbes e determinacdes contidas no relatério foram

deflagradas:

o Caso positivo, exara certiddo no relatorio dando conta que a regularizacéo foi

empreendida; e

o Caso existam pendéncias, comunica o fato ao Corregedor-Geral da Justica

para que determine as medidas que entender necessérias ao caso.

3.2.2 Fiscalizar cumprimento de mandados

= A Geréncia de Servigos Auxiliares (GEAUX) monitora diariamente, por meio do SAJ,
as distribuicdes e o cumprimento dos mandados judiciais, visando identificar se ha

eficacia e eficiéncia no cumprimento das demandas. O monitoramento observa:
0 o tempo decorrido entre a distribuicdo e o cumprimento dos mandados;
o a eficacia do cumprimento dos mandados; e

0 a observacdo as determinacdes contidas na Consolidacdo de Normas da

Corregedoria da Justica.
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= A Geréncia de Servicos Auxiliares (GEAUX) registra as informacdes do
monitoramento na planilha “Monitoramento do Cumprimento dos Mandados nas
Comarcas” (FOR-COGER-005-02);

= O tempo para distribuir os mandados na CEMAN é verificado observando-se o tempo
decorrido entre o recebimento do mandado na Central de Mandados (CEMAN) e a

entrega do mandado ao oficial de justica;
» O parametro para a observagdo do tempo de distribuicdo do mandado é de 24 horas;

= O tempo para cumprir os mandados € verificado observando-se o tempo decorrido
entre a entrega do mandado ao oficial de justica e a devolucdo do mandado na
CEMAN;

= O parametro para a observacdo do tempo de cumprimento do mandado deve levar

em consideracao os seguintes critérios:
o0 Prazo determinado pelo magistrado no bojo do mandado;

o Quando omisso, observar o prazo maximo de 10 dias, inclusive os relativos as

cartas precatorias;

o Os mandados relativos as audiéncias deverdao ser cumpridos em até 10 dias
antes da data marcada para realizacdo da audiéncia, bem como devolvidos a

secretaria da unidade judicial que o expediu, em até 48 horas; e

o Os mandados, cujos destinatarios sejam réus presos, devem ser cumpridos

em até 3 dias.

= O Oficial de Justica ndo pode reter o mandado por mais de 30 dias, exceto com
autorizagdo do magistrado que exarou o documento ou do seu superior hierarquico
no ambito da CEMAN. Em qualquer das hipéteses, deve lavrar certiddo justificando o

atraso;

= A eficacia do cumprimento dos mandados € observada no momento do recebimento
do mandado na CEMAN, que deve registrar na planilha “Monitoramento do
Cumprimento dos Mandados por Oficial de Justica” (FOR-COGER-005-03), 0 nimero
do processo, o numero do mandado, a data de recebimento do mandado pelo oficial
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de justica, a data de devolucdo do mandado a CEMAN, a situacdo do mandado

(cumprido/ndo cumprido) e o resultado do cumprimento (positivo/negativo);

» O pardmetro para a observacao da eficacia do cumprimento de mandado é que 80%

dos mandados cumpridos por oficial de justica devem ser positivos;

= Sempre que sao identificados tempos ou valores superiores a estes parametros, a
GEAUX, sob orientacdo do Corregedor-Geral da Justica, informa a Diretoria Regional
para que sejam empreendidas providéncias para melhorar o rendimento dos

trabalhos;

= A Geréncia de Servicos Auxiliares elabora relatério mensal, contendo as seguintes
informacdes: Mandados distribuidos por Comarca, Unidade Judiciaria e Oficial de
Justica, Tempo médio de distribuicdo de mandados por CEMAN, Tempo médio de
cumprimento de mandados por CEMAN e por Oficial de Justica, Eficacia do

Cumprimento dos Mandados, por CEMAN;

= No més de janeiro, as informagfes consolidadas do exercicio anterior sdo arquivadas

em meio magnético para eventuais consultas;

* Nos casos em que se identifiqgue grande numero de ocorréncias que apontem
morosidade e/ou erros no cumprimento de mandados, a GEAUX, por meio da Equipe
de Fiscalizacdo dos Servicos Auxiliares, realiza inspecao in loco, a fim de investigar

0S motivos que estao ocasionando o retardamento dos trabalhos;

= A equipe fiscalizadora elabora um relatério contendo os problemas identificados
(solucionados e pendentes), bem como as providéncias que devem ser adotadas

pelo setor para saneamento das irregularidades;

= Apés, com autorizagdo do Corregedor-Geral da Justica, o relatério € enviado ao
superior hierarquico responsavel pela Central de Mandados para que empreenda as

orientacdes e determinacdes contidas em seu bojo;

» Passados 30 dias do envio do relatorio, a GEAUX realiza monitoramento no sistema
para averiguar se as orientagcbes e determinacdes contidas no relatério foram

deflagradas:
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o Caso positivo, exara certidao no relatorio dando conta que a regularizacéo foi

empreendida;

o Caso existam pendéncias, comunica o fato ao Corregedor-Geral da Justica

para que determine as medidas que entender necessarias ao caso.

3.2.3 Fiscalizar a elaboracgéo dos calculos judiciai s
= A Geréncia de Servicos Auxiliares (GEAUX) monitora a realizacdo de calculos e
partilhas judiciais. O monitoramento observa:
o O tempo de elaboracdo dos célculos judiciais;
0 A ocorréncia de erros nos calculos judiciais; e

0 As determinacfes contidas na Consolidacdo de Normas da Corregedoria da

Justica.

= A Geréncia de Servigos Auxiliares (GEAUX) registra as informagdes do monitoramento
na planilha “Monitoramento dos Calculos Judiciais efetuados nas Comarcas” (FOR-
COGER-005-03);

= O tempo para elaborar os calculos judiciais é verificado, observando-se o tempo
decorrido entre o recebimento dos autos pelo Contador/Partidor e a devolugado dos

autos a unidade judiciaria;

= O parametro para a observacdo do tempo de elaboracdo dos calculos, relativos a
contadoria judicial, considera o prazo exarado pelo magistrado em despacho nos

autos. Todavia, quando omisso, sdo considerados 0s seguintes critérios:

0 48 horas para atualizacdo dos célculos quando tratar-se de processos de
alimentos em situacdo de inadimpléncia e processos com tramitacdo prioritaria

(estatuto do idoso);
0 120 horas para 0s processos que visam atualizacdo de dividas;
o 15 dias para agdes revisionais de contratos bancarios e similares; e

0 72 horas para os demais casos, inclusive, custa finais.
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= A ocorréncia de erros nos calculos judiciais € verificada sempre que a Corregedoria
Geral da Justica realiza algum procedimento de fiscalizacdo nas Comarcas ou por
solicitagdo de magistrado ou denuncia;

= A verificacdo € realizada por amostragem nos casos de procedimentos de fiscalizacao
ou diretamente nos autos dos processos informados pelo magistrado ou que foram

objeto(s) da dendncia;

= Sempre que sado identificados tempos superiores a estes parametros ou erros nos
calculos em proporcéao nao aceitavel, a GEAUX, sob orientacdo do Corregedor-Geral
da Justica, informa a Diretoria Regional para que sejam empreendidas providéncias

para melhorar o rendimento dos trabalhos;

= A Geréncia de Servicos Auxiliares elabora relatdrio mensal, contendo as seguintes
informacgdes: Calculos e Partilhas Judiciais realizados por Comarca, Unidade
Judiciaria e Contador/Partidor, Tempo médio para realizacdo dos calculos por

Contadoria/Partidoria, Percentual de erros nos célculos e partilhas judiciais;

= No més de janeiro, as informacfes consolidadas do exercicio anterior sdo arquivadas

em meio magnético para eventuais consultas;

= Nos casos em que se identifiqgue grande numero de ocorréncias que apontem
morosidade e/ou erros na elaboracdo dos célculos e partilhas judiciais, a GEAUX, por
meio da Equipe de Fiscalizacdo dos Servicos Auxiliares, realiza inspecao in loco, a fim

de investigar os motivos que estao ocasionando o retardamento dos trabalhos;

= A equipe fiscalizadora elabora um relatorio contendo os problemas identificados
(solucionados e pendentes), bem como as providéncias que devem ser adotadas pelo
setor para saneamento das irregularidades;

= Apols, com autorizacdo do Corregedor-Geral da Justica, o relatério é enviado ao
superior hierarquico responsavel pelo distribuidor para que empreenda as orientacdes

e determinagdes contidas em seu bojo;
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= Passados 30 dias do envio do relatério, a GEAUX realiza monitoramento no sistema
para averiguar se as orientacdes e determinagbes contidas no relatorio foram

deflagradas:

o Caso positivo, exara certiddo no relatorio dando conta que a regularizacao foi

empreendida; e

o Caso existam pendéncias, comunica o fato ao Corregedor-Geral da Justica
para que determine as medidas que entender necessarias ao caso.

3.2.4 Fiscalizagdo da cobranca das custas judiciais

= A Geréncia de Servicos Auxiliares (GEAUX) monitora a cobrancga das custas judiciais.

O monitoramento observa:
o O tempo para o envio da cobrancga;
o Os valores recuperados; e

0 A observacdo as determinacdes contidas na Consolidacdo de Normas da

Corregedoria da Justica.

= A Geréncia de Servicos Auxiliares (GEAUX) registra as informac¢des do monitoramento
na planilha “Monitoramento das Cobrancas Judiciais realizadas nas Comarcas” (FOR-
COGER-005-04);

= O tempo para enviar a cobranca judicial € verificado observando-se o tempo decorrido
entre o recebimento dos autos pela Diretoria Regional e a emissédo do boleto bancario

aos devedores;

» O parametro para a observacdo do tempo da cobranca judicial é de 72 horas apds o

recebimento dos autos;

= Os valores recuperados sao verificados na planilha “Controle de Cobranc¢a Judicial de
Valores” (FOR-COGER-005-06) enviados mensalmente pela Diretoria Regional para a
GEAUX;

= O parametro para a observagcdo do percentual de valores recuperados € de 40% dos

valores cobrados nos autos;
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= Sempre que sao identificados tempos superiores a estes parametros ou percentual de
recuperacdo dos valores cobrados em propor¢do ndo aceitavel, a GEAUX, sob
orientacdo do Corregedor-Geral da Justica, informa a Diretoria Regional para que

sejam empreendidas providéncias para melhorar o rendimento dos trabalhos;

= A Geréncia de Servicos Auxiliares elabora relatério mensal, contendo as seguintes
informacdes: Cobrancas Judiciais realizadas por Diretoria Regional, Tempo médio
para realizagdo das cobrancas judiciais por Diretoria Regional e Percentual de valores

pagos;

= No més de janeiro, as informacdes consolidadas do exercicio anterior, sdo arquivadas

em meio magnético para eventuais consultas;

= Nos casos em que se identifique grande numero de ocorréncias que apontem
morosidade e/ou baixo indice de recuperacdo de valores, a GEAUX, por meio da
Equipe de Fiscalizacdo dos Servigos Auxiliares, realiza inspecéo in loco, a fim de

investigar os motivos que estéo ocasionando o retardamento dos trabalhos;

= A equipe fiscalizadora elabora um relatério contendo os problemas identificados
(solucionados e pendentes), bem como as providéncias que devem ser adotadas pelo

setor para saneamento das irregularidades;

= Apoés, com autorizagcdo do Corregedor Geral da Justica, o relatério é enviado ao
magistrado responsavel pelo distribuidor para que empreenda as orientacbes e

determinacdes contidas em seu bojo;

= Passados 30 dias do envio do relatério, a GEAUX realiza monitoramento no sistema
para averiguar se as orientacdes e determinagbes contidas no relatorio foram

deflagradas:

o Caso positivo, exara certiddo no relatorio dando conta que a regularizacao foi

empreendida; e

o Caso existam pendéncias, comunica o fato ao Corregedor-Geral da Justica

para que determine as medidas que entender necessarias ao caso.
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4 GESTAO DO PROCESSO

m O Supervisor de Comarca semanalmente preenche as planilhas de producéo da

distribuicdo, contadoria/partidoria e Central de Mandados e encaminha para a Diretoria

Regional;

A Diretoria Regional consolida durante o més os indicadores do processo nas planilhas

existentes na unidade;

Encaminha para a Geréncia de Servigcos Auxiliares (GEAUX) e para a Geréncia de
Processos (GEPRO), até o quinto dia util de cada més, o resultado consolidado dos

indicadores;

Acompanha regularmente os indicadores para verificar tendéncias nas demandas a

possibilitar o gerenciamento da equipe;

Realiza, a cada dois meses, Reunido de Equipe (RE) para discutir questdes

relacionadas a melhoria e a gestéo do processo;

B A RE é documentada para evidenciar a analise dos processos; e

B Arquiva os formularios nas

temporalidade.

5 INDICADORES

respectivas pastas e

realiza o controle de sua

Nome Formula Per|0do~de Fonte
apuracao
omatério do tempo decorrido entre o
S orio d pod id
Tempo médio de recebimento do mandado na CEMAN e a
o E) distribuicdo do mandado para o oficial de FOR-COGER-
distribuicado de mandados o SN Mensal
nas CEMAN justica em todas as distribuicdes de 005-01
mandados no més) / (total de mandados
distribuidos no més)
omatério do tempo decorrido entre a
(S Orio d d id
Tempo médio para distribuicdo do mandado para o oficial de
cunl'? rimentopde justica e o recebimento do mandado Mensal FOR-COGER-
mgndados cumprido na CEMAN em todos os 005-02
cumprimentos de mandados no més) /
total de mandados cumpridos no més
p
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Nome Formula Per|odo~de Fonte
apuracao
[(Somatério dos mandados positivos
indice de cumprimento de | cumpridos no prazo, por oficial de justica) / Mensal FOR-COGER-
mandados positivos (Total de mandados cumpridos no prazo)] 005-02
X100
(Somatério do tempo decorrido entre o
recebimento dos autos na
Tempo ~med|o Qara Conta}dor|.WPart!dor|§,g a devolugaf) dos FOR-COGER-
elaboracao do célculo autos a unidade judiciaria com os célculos Mensal 005-03
judicial realizados em todas as realizacdes de
célculos e partilhas no més) / (total de
célculos e partilhas realizados no més)
. tidades d énci
Recalculo de valores e Quantidades de ocorréncias em que 0s FOR-COGER-
. S valores foram recalculados, a pedido do Mensal
partilhas judiciais . 005-03
magistrado
Cobrancas Judiciais Total de cobrancas Judiciais realizadas Mensal FOR-COGER-
¢ por Diretoria Regional 005-04
(Somatério do tempo decorrido entre o
Tempo médio para recebimento dos autos com os valores a
realiza go das coEran as serem cobrados pela Diretoria Regional e Mensal FOR-COGER-
¢ o ¢ a emisséo do boleto de cobranga em todas 005-06
judiciais . A
as cobrancas realizadas no més) / (total de
cobrancas realizadas no més)
indice de valores Percentual de valores pagos pelos FOR-COGER-
Mensal
recuperados devedores 005-06
6 REGISTROS
Identificacéo Armazenamento Tempo de Guarda Destina ¢éo
Monitoramento da
gstnbwgao das Pasta 2 anos Eliminacao
omarcas
(FOR-COGER-005-01)
Monitoramento do
Cumprimento dos S
Mandados nas Comarcas Pasta 2 anos Eliminacéo
(FOR-COGER-005-02)
Monitoramento dos
Célculos Judiciais T
Pasta 2 anos Eliminacao
efetuados nas Comarcas
(FOR-COGER-005-03)
Monitoramento das Pasta 2 anos Eliminacao
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Identificacéo Armazenamento Tempo de Guarda Destina ¢éo

Cobrancas Judiciais
realizadas nas Comarcas
(FOR-COGER-005-04)

7 ANEXOS

B Anexo 1: Fluxograma do processo de “Fiscalizar distribuicdo de processos judiciais e

peticdes”;

B Anexo 2: Fluxograma do processo de “Fiscalizar cumprimento de mandados”;

B Anexo 3: Fluxograma do processo de “Fiscalizar a elaborag¢éo dos calculos judiciais”;

B Anexo 4: Fluxograma do processo de “Fiscalizacdo da cobranca das custas judiciais”.
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Anexo 1: Fluxograma do processo de Fiscalizar distribuicdo de processos judiciais e peticdes

Monitora diznamente o
54 2 distriviies
o8 processas
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Anexo 2: Fluxograma do processo de Fiscalizar cumprimento de mandados
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Anexo 3: Fluxograma do processo de Fiscalizar a elaboracédo dos calculos judiciais
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Anexo 4: Fluxograma do processo de Fiscalizacdo da cobranca das custas judiciais
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