APOIAR A ADMINISTRACAO DO PLANTAO JUDICIARIO e g

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento estd atualizada.

1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @ @

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Administracdo do Plantdo Judicidrio da

Diretoria Geral de Apoio a Corregedoria Geral da Justica (DGAPO/SEPJU), bem como prové

orientacdes a servidores das demais unidades organizacionais que tém interfaces com este

processo de trabalho. E tem como objetivo estabelecer critérios e procedimentos para apoiar a

administra¢do do plantdo judiciario da Capital, passando a vigorar a partir de 15/05/2025.

2 DEFINICOES

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERI.

3 REFERENCIAS %

RAD-DGAPO-002

Lei Estadual n® 10.633/2024 — Dispde sobre a organizacdo e divisdo judicidrias do

Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Resolucdo CNJ n2 326/2020 — Dispde sobre alteragGes formais nos textos das

Resolucgdes do Conselho Nacional de Justica em especial a Resolugdo 71/2009;

Resolugdo CNJ n2 71/2009 — Dispde sobre o regime de Plantdo Judiciario em primeiro

e segundo graus de jurisdicao;

Resolucdo TJ/OE n2 33/2014 - Consolida as normas sobre a prestacdo jurisdicional
ininterrupta, por meio de plantdo judicidario permanente, e estabelece regras

transitérias para possibilitar obras emergenciais na sede do plantao;

Ato Executivo n? 61/2015 — Suspende a vigéncia dos arts. 22 e 32 da Resolugdo TJ/OE
33, de 03 de novembro de 2014;

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

providéncias;
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e Cddigo de Normas da Corregedoria Geral da Justi¢ca do Estado do Rio de Janeiro —

Parte Judicial;

e Aviso CGJ n2327/2023 — Avisa que os processos eletrdnicos que guardem afinidade,

conexao ou continéncia, gue impliguem na reunido dos feitos, deverdo tramitar no

mesmo sistema eletronico e da outras providéncias.

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

RESPONSABILIDADES GERAIS

el

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisdo de Distribuicdo
e de Administracdo do Plantdo
Judicidrio da Diretoria Geral de
Apoio a Corregedoria Geral da
Justica (DGAPO/DIDIS)

Supervisionar as atividades do SEPJU, nos dias uteis no hordrio

forense.

Chefe do Servico de Administracao
do Plantdo Judiciario da Diretoria
Geral de Apoio a Corregedoria
Geral da Justica (DGAPO/SEPJU)

Coordenar e controlar as atividades relacionadas SEPJU, nos

dias uteis no horario forense;

dirimir davidas operacionais da equipe;
realizar a gestdo de pessoas;

gerenciar a infraestrutura.

Equipe do Servico de Administracao

do Plantdo Judicidrio da Diretoria-

de Apoio a Corregedoria
Geral da Justica (DGAPO/SEPJU)

Geral

Conferir e encaminhar os documentos as dreas competentes;

lancar no Livro de Ocorréncias os problemas ocorridos

durante o plantao;

coordenar as atividades do SEPJU na auséncia do chefe de

servico.

5.

5.

5

CONDICOES GERAIS

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

2 Sdo registradas no livro de ocorréncias anormalidades detectadas durante o plantdo judiciario,

para posterior providéncia, quando pertinente.

.3 Ochefedo SEPJU, ou quem por ele for designado, encaminha/redistribui o expediente do plantdo

para unidade pertinente e organiza a documentagado.

RAD-DGAPO-002
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5.4 Gerencia os procedimentos eletrdnicos judiciais processados pelas equipes do Plantdo Judiciario.

5.5 Incentiva, permanentemente, a equipe do plantdo judicidrio a manter a limpeza e a organizacao

do ambiente de trabalho.

5.6 Pormenores do Processo de Trabalho estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.

6  INDICADOR n'ﬁﬁ'flll

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Percentual de documentos que sdo o .
o . . [(Total de documentos finalizados no 12 dia
finalizados no 12 dia util posterior ao Mensal

o util)/(Total de documentos recebidos)] x 100
encerramento do(s) plantdo(&es)

Percentual de  processos que| (Total de processos em que a tramitacdo ndo
apresentaram intercorréncias  no | foiregular/total de documentos recebidos) x Mensal
processamento durante o més 100

i
|

| B!
7 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA * ol5

7.1 As informacgdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada a seguir:

’ RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO cchll;io R:ZI\’/(;[J ACESSO '\? :I\Té.\l\f: o RRE : é’ ; ; PROTECAO CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Copias da Condi¢des Eliminagdo na
correspondéncia 0-6-2-2j SEPJU Irrestrito Pasta/Caixa Numero C 1ano ¢
. - Apropriadas uo
expedida (Oficios)
. . - Condigdes Eliminagdo na
Livro de Ponto 0-2-9-1-1a SEPJU Irrestrito Armario Data ; 56 anos
Apropriadas uo
Livro de ocorréncias 0-0-3a SEPJU Irrestrito Armdrio Data Condl?OES 1ano Eliminacdo na
Apropriadas uo
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Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagcdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos da Secretaria Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:
a)  Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGCON/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do
Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
c¢) Osdados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢do e
o descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informacdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Copias de Seguranga de Dados.
e®

|

Base Normativa:

Ato Executivo n2 2.950/2003

Elaborado por: Chefe do Servigo de Administragdo do Plantdo Judiciario (SEPJU)

® M

Aprovado por: Diretor-Geral da Diretoria Geral de Apoio a Corregedoria Geral da Justica (DGAPO)
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8 FLUXO DE PROCESSO DO TRABALHO ﬁ

8.1 FLUXO DE PROCEDIMENTO DO TRABALHO - APOIAR A ADMINISTRAGAO DO PLANTAO JUDICIARIO

-

APOIAR A ADMINISTRACAD DO PLANTAO
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