TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
DEPARTAMENTO DE GOVERNANGA E PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
PLANO DE ATIVIDADE DETALHADA (PAT)
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Unidade Organizacional: Elaborado por: Aprovado por: Da:(a da
Secretaria-Geral de Logistica Equipe do Servigo de Fiscalizacdo de Limpeza Chefe do Servigo de Fiscalizagdo de VIGENCIA:
(SGLOG) (SELIM) Limpeza (SELIM) 05/06/2024

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

Processo de REALIZAR CONTROLE DE CLAVICULARIO P Re‘(’)'gg":
Atividade: ATENDER AS SOLICITAC@ES'E COMUNICAGOES DE LACRAGAO DE PORTAS NO INTERIOR DOS
PREDIOS DO COMPLEXO DO FORO CENTRAL
Sequéncia Tarefas
1 O usudrio comum contata ou comparece a Central de Atendimento (CA), informando
gue um espa¢o/UO se encontra aberto sem a presenca de funcionarios.
Nos casos em que o usudrio responsdvel ou autorizado solicitar a lacracdo, devido a
2 auséncia de chave para trancamento, por parte do solicitante ou do SELIM, é realizada a
lacragdo da porta com as devidas orienta¢des acerca da seguranca do espaco/UO.
3 O fiscal do SELIM identifica a sala a ser lacrada e, se possivel, o usuario que informou,
preenchendo o RCC.
O fiscal do SELIM dirige-se ao local, lacra a sala e, se possuir a chave do espaco/UO no
4 claviculdrio, efetua também o seu trancamento, colhendo, se possivel, a assinatura do
usudrio que informou o fato, assim como a data e horario de execu¢dao do servigo,
encerrando o atendimento.
Efetuado o trancamento e lacrando a porta do espaco/UO em questdo, fica a sala
. inacessivel com a chave do claviculdrio do SELIM, até que seja feito contato por parte de
algum funciondrio da serventia implicada, excetuados os casos a serem analisados e
decididos em conformidade com o previsto nesta Rotina Administrativa.
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