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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para administrar e 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 Plantédo
Judiciério, da Diretoria Geral de Administracdo (DGADM/SEPJU), bem como prové
orientacdes a servidores das demais unidades organizacionais que tém interterfaces com

este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 10 de fevereiro de 2010.

~

3 DEFINICOES
TERMO OBJETO
ANexo Qualgquer documento ou coiga que nao fa(;a, parte dos autos de
processo, mas passa a integra-los como acessorio.
Documento A informacéo e o meio no qual se contém.

Ato escrito emanado de autoridade judicial em virtude do qual deve

Mandado Judicial . o . .
ser cumprida uma diligéncia ou medida que ali se ordena.

Instrumento que veicula mensagem ou determinagédo de autoridade

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

Primeira instancia Primeiro grau de jurisdicdo, onde atua juizo monocratico.

Ato de atribuir numeracdo de protocolo em documento (autos ou

Protocolizar ;
expedientes).

Grau de jurisdicdo do PJERJ responséavel pelo julgamento de
Segunda instancia processos em grau de recurso e feitos originarios, cuja competéncia
lhe seja atribuida pela Constituicdo Estadual.

Sistema de
Distribuicéo e Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual
Controle Processual |de primeira instancia, também denominado Projeto Comarca.

(DCP)
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4 REFERENCIAS
* Regimento Interno do Tribunal de Justica do Rio de Janeiro (RITJRJ);
» Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica (CNCGJ);

e« Codigo de Organizacdo e Divisdao Judiciaria do Estado do Rio de Janeiro
(CODJERJ);

» Resolucgéo 06/2009 do Orgéo Especial;
* Provimento n°® 23/2002 da Corregedoria Geral da Justica (CGJ);
* Aviso n°198/09 da Corregedoria Geral da Justica (CGJ)

* Aviso n°403/09 da Corregedoria Geral de Justica (CGJ)

Resolucao TJ/Orgéo Especial 46/2006

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor do
Departamento de
Distribuicéo, da
Diretoria Geral de
Administragcéo
(DGADM/DEDIS)

» Supervisionar as atividades do Plantdo Judiciario.

e Coordenar e controlar as atividades relacionadas ao Plantdo
Judiciario da Capital e Comarcas Integrantes;

Chefe do Servicodo |, gjirimir davidas operacionais da equipe;

Plantao Judiciario _ .

» realizar a gestdo de pessoas;

» gerenciar a infra-estrutura.

* cadastrar os documentos no Sistema DCP;

Técnico de Atividade |« conferir e encaminhar os documentos as areas competentes;

Judiciaria : A .

* lancar no Livro de Ocorréncias os problemas ocorridos durante o
Plantéo.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

* cadastrar os documentos no Sistema DCP;

» conferir e encaminhar os documentos as areas competentes;

Analista Judiciario » lancar no Livro de Ocorréncias os problemas ocorridos durante o
Plantdo.

» coordenar a equipe do Plantdo Judiciario na auséncia do Chefe
do Servigo do Plantdo Judiciario.

6 CONDICOES GERAIS
6.1 O Departamento de DistribuicAo (DEDIS) presta apoio administrativo ao Plantado

Judiciario nos dias uteis entre 10:00h e 19:00h.

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 Servico, no

primeiro dia til.
6.3 A documentacao € cadastrada no sistema DCP no momento do recebimento.

6.3.1 Se o Sistema apresentar inconsisténcia que ndo permita a distribuicdo, esta sera
efetuada de forma manual através de etiquetas previamente numeradas, para

posterior cadastramento.
6.4 Quando detectadas anormalidades durante o Plantdo Judiciario, as mesmas sao

registradas no livro de ocorréncias para posterior providéncia, quando pertinente.

7 ENCAMINHAR O EXPEDIENTE E ORGANIZAR A DOCUMENTACA O

7.1 O Chefe do Servico do SEPJU, ou quem por ele for designado, encaminha o

expediente do plantdo para distribuicdo e organiza a documentacao.

7.2 Encaminhar o expediente
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7.2.1 Confere e classifica o expediente, para que seja distribuido aos Juizos competentes e

remetido ao setor de distribuicdo de outras Comarcas, Foros Regionais ou Juizados

Especiais.

7.2.2 Efetua o recolhimento do valor da fianca recebida durante o plantdo, no primeiro dia

atil subsequente.

7.2.3 Encaminha o expediente, juntamente com a Guia de Remessa correspondente, a

DINSP ou a DIDIC, conforme o caso.

7.2.4 Arquiva em pasta propria a via da Guia de Remessa com o recebimento do

destinatario e a copia da Guia de Depdsito quitada pelo banco.
7.3 Organizar a documentacao

7.3.1 Prepara os termos de abertura e encerramento dos Livros de Mandados, de Ponto e
de Ocorréncias, rubricando-os.

7.3.2 Arquiva a documentacao gerada durante o plantdo e mantém organizadas as pastas

de oficios, de atas e de mandados cumpridos po Oficiais de Justica.

8 REALIZAR A GESTAO DE PESSOAS
8.1 O Chefe do Servico do SEPJU realiza a gestdo de pessoas, efetuando a distribuicao

dos servidores nos grupos de trabalho, com a anuéncia do Diretor do DEDIS.

8.2 Disponibiliza o Documento Estratégico e as Rotinas Administrativas (RAD) pertinentes
a integracdo dos novos servidores e as informacbes para o0 conhecimento do

funcionamento do Plantdo Judiciario.

8.2.1 Analisa as necessidades especificas de capacitacdo dos servidores e informa ao

Diretor do DEDIS, que providencia os treinamentos necessarios.

8.3 Registra, de forma individual, a freqiiéncia diaria no Livro de Ponto.
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ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo controlada.
Lanca a frequéncia e a movimentacéo funcional no Sistema de controle de frequéncia

até o terceiro dia util do més seguinte.

Organiza a escala de férias e licencas garantindo a suficiéncia de lotacdo no Plantédo

Judiciario durante todo o exercicio.

8.5.1 Lanca a escala anual de férias no Sistema de controle de frequéncia.

8.6

8.7

Busca, continuamente, a promocédo de relacionamento harmonioso entre 0s membros

da equipe.

Autoriza e controla as mudancas das equipes nos seus respectivos plantdes, apds

analise das justificativas.

9 GERENCIAR A INFRA-ESTRUTURA

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

O Chefe do Servico do SEPJU efetua a gestao da infra-estrutura.

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

Solicita a Diretoria Geral de Logistica (DGLOG) as pecas de rouparia utilizadas nas
dependéncias do Plantdo e encaminhadas a lavanderia e realiza o controle de

recebimento e distribuicéo.

Solicita por telefone, ao Call Center da DGTEC, a manuten¢ao dos equipamentos de
informética de acordo com a RAD-DGTEC-003 — Atender ao Usuario, conforme as

necessidades observadas.

Mantém a limpeza, a organizacdo e a conservacao das instalacdes realizadas pela
DGLOG. Os servicos especiais sdo solicitados pelo Chefe de Servico do Plantédo
Judiciario, sempre que observada alguma disfuncdo, em conformidade com a RAD-
DGLOG-010 — Ciclo de Atendimento e Monitoramento de Servicos Contratados de

Apoio Predial.
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9.6 Incentiva, permanentemente, a equipe do Plantdo Judiciario a manter a limpeza e a
organizacdo do ambiente de trabalho.

9.7 Providencia junto a Diretoria Geral de Seguranca Institucional (DGSEI) o apoio de
seguranca que se mostrar necessario e oportuno para o atendimento a situacdes de
risco contra pessoas ou bens no ambito do Plantdo Judiciario.

9.8 Solicita por telefone, ao Departamento de Engenharia, da Diretoria Geral de Logistica
(DGLOG/DEENG), a manutencgdo das instalacdes elétricas e hidraulicas.

10 INDICADOR

NOME FORMULA FREQUENCIA

Percentual dos dias

em que o\exp')edlente € [(N°dos dias entregues dentro da

entregue as areas e R Mensal

meta)/(N/o de dias uteis no més)] x 100
competentes dentro da

meta estabelecida.

11 GESTAO DE REGISTROS

11.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:

. ) . RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICAGCAO cgggio RESPONSAVEL :m"éﬁf 8 RRE:U;E PROTEGAO CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
¢ GUARDA NA UO **)
Copias da - x P
correspondéncia 0-6-2:2] SEPJU Pasta/caixa | Numero | Condicges 2 anos Eliminaggo
! L Apropriadas na Uo
expedida (Oficios)
. - Condigoes DGCON/
Livro de Ponto 0-2-9-1-1a SEPJU Armario Data Apropriadas 5 anos DEGEA
. A - Condigoes Eliminacéo
Livro de ocorréncias 0-0-3a SEPJU Armario Data Apropriadas 2 anos na UO
Mandados Civeis/ . Assunto/da Condigdes DGCON/
Criminais 2134 SEPJU Pasta/caixa | " imero Apropriadas 5 anos DEGEA
Guia de Dep6sito a
Ordem da Justica do Condi¢cbes DGCON/
Estado do Rio de 2-11-3 SEPJU Pasta Data Apropriadas 5 anos DEGEA
Janeiro (via quitada)
Guia de Remessa 0-6-2-2 ¢ SEPJU Pasta Data Condi_gc“)es 3 anos Eliminagao
Apropriadas na UO
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
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**UJO = Unidade Organizacional.
***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:
a) Eliminacéo na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.

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

Armazenamento de Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicacao.

12 ANEXO

* Anexo — Fluxograma do processo de trabalho Encaminhar o expediente.
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ANEXO - ENCAMINHAR O EXPEDIENTE

Inicio

.| Confere e Classifica
o expediente

Providencia a
corregao

S

Emite a Guia de
Remessa

A

Efetua o
recolhimento da
fianga no Banco

Encaminha o
expediente,
juntamente com a
Guia de Remessa
correspondente, a
DINSP ou a DIDIC

Arquiva em pasta
propria a via da Guia
de Remessa com o
recebimento do
destinatario e a copia
da Guia de Deposito
quitada pelo Banco

Fim
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