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MANUAL

APOIAR A ADMINISTRAGAO DO PLANTAO JUDICIARIO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

O Departamento de Administra¢ao do Plantdo Judicidrio e de Apoio a Judicializagdo em Primeiro

Grau — DEJUP / Divisdo de Administracdo do Plantdo Judicidrio — DIAJU / Servico de Apoio as

Unidades Plantonistas — SEAUP / NUINFRA — Nucleo de Infraestrutura presta apoio administrativo

Sdoregistradas no livro de ocorréncias anormalidades detectadas durante o plantdo judicidrio para

O(a) chefe do SEAUP, ou quem por ele for designado, encaminha/redistribui o expediente do

Gerencia os procedimentos eletrénicos judiciais processados pelas equipes do Plantdo Judiciario;

Incentiva, permanentemente, a equipe do plantdo judicidrio a manter a limpeza e a organizagao

1 CONDICOES GERAIS
1.1
ao plantdo judicidrio nos dias Uteis no hordrio forense.
1.2
posterior providéncia, quando pertinente;
1.3
plantdao para a unidade pertinente e organiza a documentacao;
1.4
1.5
do ambiente do trabalho.
2 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de
Administracdo do Plantdo
Judiciario e de Apoio a
Judicializacdo em Primeiro
Grau (DGAPO/DEJUP)

Supervisionar as atividades da DIAJU nos dias uteis, no horario

forense.

Diretor da Divisdao de
Administracdo do Plantdo
Judicidrio (DIAJU/SEAUP)

Coordenar e controlar as atividades relacionadas ao SEAUP e

NUINFRA nos dias Uteis, no horario forense;

dirimir davidas operacionais da equipe;

Equipe do Servico de Apoio as
Unidades Plantonistas (SEAUP)

Realizar a gestdo de pessoas;
conferir e encaminhar os documentos as dreas competentes;

langar no Livro de Ocorréncias os problemas ocorridos

durante o plantao;

coordenar as atividades da DIAJU na auséncia do Diretor.

Responsavel pelo NUINFRA

Gerenciar a Infraestrutura
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3 ENCAMINHAR O EXPEDIENTE E ORGANIZAR A DOCUMENTAGAO

3.1 O chefe do Servico de Administracdo do Plantdo Judicidrio da Diretoria Geral de Apoio a

Corregedoria Geral da Justica (DGAPO/SEPJU) confere os expedientes.
3.2 Corrige os expedientes eletronicos, se necessario.
3.3 Encaminha e/ou redistribui os expedientes aos juizos competentes em todo o Estado.
3.4 Corrige os expedientes destinados a Vara de Execu¢des Penais (VEP), se necessario.

3.5 Encaminha a VEP, via e-mail, cépia de todas as pecas em PDF recebidas e produzidas pelo

processamento durante o plantdo.
3.6 Certifica a remessa no sistema (andamento 4 — Ato Ordinatério).
3.7 Exclui o procedimento.
3.8 Corrige os expedientes a serem redistribuidos aos juizos naturais que operam com o sistema PlJe.

3.9 Encaminha ao érgao responsavel pela distribuicdo do processo ao respectivo juizo natural, via e-
mail / malote digital, cépia de todas as pecas em PDF recebidas e produzidas pelo processamento

durante o plantao.
3.10 Certifica a remessa no sistema (andamento 4 — Ato Ordinatério).

3.11 Exclui o processo a partir do numero CNJ que tramitou no plantdo para evitar peticionamento

intercorrente posterior.

3.12 Prepara os termos de abertura e encerramento do Livro de Ocorréncias, rubricando-o.

4 REALIZAR GESTAO DE PESSOAS

4.1 O chefe do SEAUP autoriza e controla as mudangas das equipes nos seus respectivos plantdes,

apos analise das justificativas.

4.2 Prepara os termos de abertura e encerramento do Livro de Ponto, rubricando-o.

5 GERENCIAR A INFRAESTRUTURA

5.1 O responsavel pelo NUINFRA efetua a gestdo da infraestrutura.
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5.2

53

5.4

5.5

5.6

5.7

6

6.1

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 ao Departamento de Infraestrutura Operacional da Secretaria Geral de Logistica
(SGLOG/DEIQOP) 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 Secretaria Geral de Tecnologia da informacdo (SGTEC), a

manutencado dos equipamentos de informatica.

Mantém a limpeza, a organizacdo e a conservagcao das instalacGes realizadas pela Divisdo de
Administracdo do Foro Central da Secretaria Geral de Logistica (SGLOG/DIFOR). Os servigos
especiais sdo solicitados pelo responsavel pelo NUINFRA, sempre que observada alguma
disfuncao, em conformidade com a RAD-SGLOG-010 — Ciclo de Atendimento e Monitoramento do

Servico de Limpeza, Conservacao, Jardinagem e Controle de Vetores.

Solicita a Divisdao de Seguranca de Carceragem da Secretaria Geral de Seguranca Institucional
(SGSEI/DISEC) o apoio de seguranga que se mostrar necessario e oportuno para o atendimento a

situagdes de risco contra pessoas ou bens no ambito do plantdo judiciario.

Solicita por telefone, a Divisdo de Manutencdo da Secretaria Geral de Logistica, (SGLOG/DIMAN),

a manutencao das instalagdes elétricas e hidraulicas.

DEFINIGOES

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

PJERIJ.
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