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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para apoiar a administracdo do plantdo judiciario

da Capital.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Administracdo do Plantéo

Judiciario da Diretoria-Geral de Administragdo (DGADM/SEPJU), bem como prové

orientacdes a servidores das demais unidades organizacionais que tém interfaces com

este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 25/05/2018.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Anexo Qualguer documento ou coi_sa que nao faca parte glc_)s autos de um
processo, mas gque passa a integra-los como acessorio.
Documento Informacao e o meio no qual se contém.
Oficio Instrumento que veicula mensagem ou determinagdo de autoridade

publica a outra ou a um particular, em carater oficial.

Primeira instancia

Primeiro grau de jurisdicdo, onde atua juizo monocratico.

Protocolizar

Ato de atribuir numeracgéo de protocolo em documento.

Segunda instancia

Grau de jurisdicdo do PJERJ responsavel pelo julgamento de
processos em grau de recurso e feitos originarios, cuja competéncia
Ihe seja atribuida pela Constituicdo Estadual.

Sistema de
Distribuicéo e
Controle Processual
(DCP)

Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual
de primeira instancia.

Sistema de Controle
de Malote
(SISCOMA)

Sistema informatizado de controle de malotes e rastreabilidade de
documentos.
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TERMO DEFINICAO

Sistema Protocolo Sistema informatizado de protocolo, que reqistra 0 andamento de
Administrativo expedientes e de processos administrativos no PJERJ e a sua
Eletronico (e-PROT) | movimentacao.

Sistema da Central

de Mandados (SCM) Sistema informatizado de cadastro e controle de mandados.

4 REFERENCIAS

e Regimento Interno do Tribunal de Justica do Rio de Janeiro (RITJRJ);

Consolidacao Normativa da Corregedoria-Geral da Justica (CNCGJ);
e Cddigo de Organizacao e Divisao Judiciaria do Estado do Rio de Janeiro (CODJERJ);

e Provimento n® 23/2002 da Corregedoria-Geral da Justica (CGJ) - Cria grupos de
plantonistas denominados Grupo |, Grupo II, Grupo Illl e Grupo IV, e da outras

providéncias;

e Aviso n° 198/09 da Corregedoria-Geral da Justica (CGJ) - Informa os enderecos
eletrbnicos para remessa das atas de plantdo dos Foros Regionais da Comarca da

Capital e Comarcas do Interior, e da outras providéncias;

e Aviso n° 403/09 da Corregedoria-Geral de Justica (CGJ) - Avisa aos servidores do
Servico de Administracdo do Plantdo Judiciario que em cada ato processual praticado

no plantdo deveréa ser lancado o horario em que se realizou;

e Resolucdo TJ/OE n° 17/2013 de 26/02/2014 - Consolida as normas sobre a prestagéo

jurisdicional ininterrupta, por meio de plantdo judiciario permanente;

¢ Resolucdo CNJ n° 71/2009 — Dispde sobre o regime de Plantdo Judiciario em primeiro
e segundo graus de jurisdicéo;

Lei de Organizagéo e Divisédo Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro (LODJ).
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Diretor do Departamento de
Distribuicéo da Diretoria- e Supervisionar as atividades do Servico de Administracao
Geral de Administracao do Plantdo Judiciario, nos dias Uteis no horario forense.
(DGADM/DEDIS)

e Coordenar e controlar as atividades relacionadas ao
Servico de Administracdo do Plantdo Judiciario, nos dias

. . teis no horério forense;

Chefe do Servico do Plantéo o o _

Judiciario o dirimir davidas operacionais da equipe;

e realizar a gestdo de pessoas;

e gerenciar a infraestrutura.

e Conferir e encaminhar os documentos as areas
Técnico de Atividade competentes;

Judiciaria e lancar no Livro de Ocorréncias os problemas ocorridos
durante o plantao.

e Conferir e encaminhar o0os documentos as areas
competentes;

e lancar no Livro de Ocorréncias os problemas ocorridos

Analista Judiciario durante o Planto:

e coordenar a equipe do Servico de Administracdo do
Plant&o Judiciario na auséncia do chefe de servigo.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O Departamento de Distribuigcdo da Diretoria-Geral de Administragdo (DGADM/DEDIS)

presta apoio administrativo ao plantdo judiciario nos dias Uteis no horario forense.

6.2 Nos finais de semana e feriados as atas dos plantdes assim como os documentos
correspondentes sdo encaminhados ao grupo subsequente de plantdo, e assim
sucessivamente até o ultimo grupo plantonista entrega-lo ao chefe de Servi¢co, no

primeiro dia util.

6.3 Sao registradas no livro de ocorréncias, anormalidades detectadas durante o plantdo

judiciario, para posterior providéncia, quando pertinente.
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7 ENCAMINHAR O EXPEDIENTE E ORGANIZAR A DOCUMENTACAO

7.1 O chefe do SEPJU, ou quem por ele for designado, encaminha o expediente do plantéo

para unidade pertinente e organiza a documentacao.

7.2 Encaminhar o expediente

7.21

71.2.2

7.2.3

7.24

7.2.5

Recebe os procedimentos da equipe do plantdo judiciario.

Confere, classifica, efetua as correcdes, se necessario, dos expedientes, para que
sejam distribuidos aos juizos competentes do Foro Central da Comarca da Capital e
encaminha os procedimentos com as respectivas guias de remessa a Divisdo de
Distribuicdo Continua da Diretoria-Geral de Administracdo (DGADM/DIDIC), a Central
de Audiéncia de Custddia, ao Servico de Protocolo e Cadastro da Diretoria-Geral de
Apoio aos Orgdos Jurisdicionais (DGJUR/SEPCA) e Vara da Infancia e Juventude da
Capital.

Confere, classifica, efetua as correcdes, se necessario, dos expedientes cujas
competéncias nao pertencam ao Foro Central da Comarca da Capital e encaminha os
procedimentos, via SISCOMA, ao setor de distribuicdo de outras comarcas, foros

regionais ou juizados especiais.

Confere, classifica, efetua as correcfes, se necessario dos expedientes que ja
possuem juizo de origem cuja competéncia pertenca ao Foro Central e os encaminha
via SISCOMA.

Arquiva em pasta prépria a via da guia de remessa e a guia do SISCOMA com o

recebimento do destinatario.

7.3 Organizar a documentagéo

7.3.1

7.3.2

Prepara os termos de abertura e encerramento dos Livros de Ponto e de Ocorréncias,

rubricando-os.

Arquiva a documentacdo gerada durante o plantdo e mantém organizadas as pastas

de oficios e de atas.
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8 REALIZAR A GESTAO DE PESSOAS

8.1

Autoriza e controla as mudancas das equipes nos seus respectivos plantbes, apos

analise das justificativas.

9 GERENCIAR A INFRAESTRUTURA

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

O chefe do SEPJU efetua a gestédo da infraestrutura.

Solicita e coordena a emissao dos pedidos de materiais de consumo e permanentes,
por meio do Sistema de Solicitacdo de Material online, disponibilizado no site do
Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (TJERJ).

Solicita ao Departamento de Infraestrutura Operacional da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/DEIOP) as pecas de rouparia utilizadas nas dependéncias do plantdo e

encaminhadas a lavanderia e realiza o controle de recebimento e distribuicao.

Solicita por telefone, ao Call Center da Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacéo e

de Comunicacdo de Dados (DGTEC), a manutencédo dos equipamentos de informatica
de acordo com a RAD-DGTEC-003 — Atender ao Usuério, conforme as necessidades

observadas.

Mantém a limpeza, a organizacdo e a conservacdo das instalacdes realizadas pela
Divisdo de Administracdo do Foro Central da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/DIFOR). Os servicos especiais sdo solicitados pelo chefe de Servico do
Plantdo Judiciario, sempre que observada alguma disfuncdo, em conformidade com a
RAD-DGLOG-010 — Ciclo de Atendimento e Monitoramento do Servico de Limpeza,
Conservacao e Controle de Vetores.

Incentiva, permanentemente, a equipe do plantdo judiciario a manter a limpeza e a

organizacdo do ambiente de trabalho.

Providencia junto a Divisdo de Seguranca de Carceragem da Diretoria-Geral de
Seguranca Institucional (DGSEI/DISEC) o apoio de seguranca que se mostrar
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necessario e oportuno para o atendimento a situagdes de risco contra pessoas ou bens

no ambito do plant&o judiciario.

9.8

(DGLOG/DIMAN), a manutencéo das instalacdes elétricas e hidraulicas.

10 INDICADOR

Solicita por telefone, a Divisdo de Manutencdo da Diretoria-Geral de Logistica,

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Percentual dos dias em que o expediente
€ entregue as areas competentes dentro
da meta estabelecida.

100

[(N° dos dias entregues dentro da
meta)/(N° de dias Uteis no més)] x

Mensal

11 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

11.1 As informacdes deste processo de trabalho sé&o geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
%~ | CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- X CORRENTE - x

IDENTIFICACAO CCD* VEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO

GUARDA NA

UO**)

Cépias da
corres_pondenma 0-6-2-2j SEPJU Irrestrito | Pasta/caixa Numero Cond|<_;oes 1 ano Eliminagdo
expedida Apropriadas na UO
(Oficios)

. 0-2-9-1- . - Condigbes Eliminacéo
Livro de Ponto 1a SEPJU Irrestrito Armario Data Apropriadas 56 anos ha UO
Livro Eje . 0-0-3a SEPJU Irrestrito Armario Data Cond|<_;6es 1 ano Eliminagéo
ocorréncias E—— Apropriadas na UO
Guia de 0-6-2-2c SEPJU Irrestrito | Pasta/Caixa Data Condlt_;oes 1 ano Eliminagdo
Remessa — Apropriadas na UO
Guia de
Remessa de
Malote Condicbes Eliminac&o
g?/ISCOMA/Manu 0-7-1-2b SEPJU Irrestrito | Pasta/Caixa Numero Apropriadas 3 anos na UO
Redirecionament
0)

Guia de Entrega Condicdes Eliminacéo
de Malote 0-7-1-2a SEPJU Irrestrito | Pasta/Caixa Numero Apro r?adas 2 anos na U(%
(SISCOMA) prop!
Férias 0-2-4-2a SEPJU Irrestrito Pasta Data Condl_goes 2 anos Eliminacdo
— apropriadas na UO
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RETENGAO
’ 5 (ARQUIVO
% CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- % CORRENTE — X

IDENTIFICACAO CCD* VEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO

GUARDA NA

Uo**)

SO“C't.aan de 0-3-4a SEPJU Irrestrito Pasta Data Cond|_goes 2 anos Eliminagdo
Material apropriadas na UO
Atas do Plantao . Condigbes DGCOM/
Judicial 0-1-1-1b SEPJU Irrestrito Pasta Data apropriadas 4 anos DEGEA***

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:
a) Eliminac&do na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos

do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

¢) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacéo.

12 ANEXO

e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento Encaminhar o Expediente e Organizar a

Documentacao;

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Gerenciar a Infraestrutura.
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ANEXO1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ENCAMINHAR O EXPEDIENTE E
ORGANIZAR A DOCUMENTACAO

Chefe do SEPJU encaminha o
expediente do planido e

organiza a documentagio
Encaminhar o expedients Crganizar documentacio
' ‘& ™ ' ‘} =y
k Receber os Preparar e rubricaos Temos
procedimentos da equipe de Abertura eEncerramenio
do Plantdo Judidario dos Livros dePonto & de
\ J Ocorréncias

¢, \ J
s 2 v
Conferir  classificar o [ 1
expedients Manter organizadas as pastas

L J de oficios ede atas

¥ L )
Y

Efztuar as corregoes - -
necessarias

Arquivar a documentacdo

E caso de ( )

ENCAMIMNHAR O EXPEDIEMTE E ORGAMIZAR A DOCUMENTACAD

emitir Guia de Encaminhar com as - ’
SIN procedimentos 3 DIDIC,
N .
Remessa’ P Custodia, SEPCA ou VT
,|,”'3*° \ da Capital )
w !
Encaminhar os ~ -,
procedimentos via Arquivar em pasta
SISCOMA a0 setorde propria a via da Guia
distribuicdo de outras de Remessa
Comarcas, Foros \ J

Regionais ou Juimdos
Especiais ouaojuiz de
origem cuja com peténda

pertenca ao Foro Cenmal
\_ J

N
Arquivar em pastapropria j
a Guia do SISCOMA
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO GERENCIAR A INFRAESTRUTURA

Manter a limpeza, a
organizacio e a
— conservacdo das
instalacdesrealizadas pela
Chefe do SEPJU efetua a DIFOR
gestdo da infraestriua - + o
i .
+ Chefe de Servico de
~\ Plantdo salicita os senigos
Solicitar e coorderara especiais sempre gue
- emissdo dos pedidos de observada alguma
EE‘ materiais de corsumoe disfuncio
5 permanentes . s
E L J -
et + r Incentivar a equipe do h
g " Di inili e b Plantdo ludiciario a
E ISpomn -Ir_:éigzms 2 mantera limpezea
= organizacdo do ambierte
& e - de trabalho
E v \_ J
g Solicitar a0 DEIOPa | ¥ -
= rouparia utilizada no Providenciar junto a
v Plantdo € encaminhada a DISEC o apaio de
lavanderia & realizar o L Seguranca )
controle de recebimento e +
distribuicdo — -
L J Solicitar a DIMAN a
v manutencio das
Solicitar 4 DGTECa instalacoes eléirias e
manutencdo dos hidraulicas
equipamentos de
informatica J
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