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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para receber, analisar e encaminhar documentos.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Expediente, da Diretoria-Geral

de Administracdo (DGADM/SEEXP), bem como prové orientacbes a servidores das

demais unidades organizacionais que tém interfaces com este processo de trabalho,

passando a vigorar a partir de 24/05/2018.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Documento A informacédo e o meio no qual se contém.
Expediente Qualguer documento protocolizado, cadastrado e sem capa.
Oficio Instrumento que veicula mensagem ou determinacédo de autoridade

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

Sistema de Controle
de Malote
(SISCOMA)

Sistema informatizado de controle de malotes e rastreabilidade de
documentos.

Sistema de
Distribuicéo e
Controle Processual
(DCP)

Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual
de primeira instancia.

Sistema Protocolo

Sistema informatizado de protocolo, que registra 0 andamento de

Administrativo
Eletronico (e-PROT)

expedientes e de processos administrativos no PJERJ e a sua
movimentacao.

Distribuicéo por
urgéncia

Nome pelo qual € conhecida a distribuicdo de documentos em
carater de urgéncia.

Sistema de Controle
de Malote Digital

Sistema desenvolvido com a finalidade de possibilitar comunicacdes
reciprocas entre Tribunais e suas unidades organizacionais.

Base Normativa:

Ato Executivo 2.950/2003

Revisao:

RAD-DGADM-007 16

Cédigo: Péagina:

1de 18




RECEBER, ANALISAR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

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

4 REFERENCIAS
Caodigo de Processo Civil;
Cddigo de Processo Penal;
Lei Federal n°® 1060/1950 - Estabelece normas para a concessdo de assisténcia
judiciéria aos necessitados;
Lei Federal n°® 8078/1990 - Dispde sobre a protecdo do consumidor e da outras
providéncias;
Lei Federal n°® 10741/2003 - Dispde sobre o Estatuto do ldoso e da outras
providéncias;
Lei Estadual n°® 2988/1998 - D& preferéncia de tramitacdo aos procedimentos judiciais
em que figurem como parte pessoa fisica com idade igual ou superior a 60 (sessenta)
anos (Nova redacédo dada pela Lei n°® 4703/2006);
Lei Federal n°® 11.340/2006 - Cria mecanismos para coibir a violéncia doméstica e
familiar contra a mulher, nos termos do § 8° do art. 226 da Constituicdo Federal, da
Convencao sobre a Eliminacdo de Todas as Formas de Discriminacdo contra as
Mulheres e da Convencéo Interamericana para Prevenir, Punir e Erradicar a Violéncia
contra a Mulher; dispbe sobre a criacdo dos Juizados de Violéncia Doméstica e
Familiar contra a Mulher; altera o Cddigo de Processo Penal, o Codigo Penal e a Lei
de Execucao Penal; e da outras providéncias;
Lei Estadual n° 3.350/1999 - Dispde sobre as Custas Judiciais e emolumentos dos
servicos notariais e de registros no Estado no Rio de Janeiro e da outras
providéncias;
Lei de Organizagdo e Divisdo Judicidrias do Estado do Rio de Janeiro (LODJ) —
Dispde sobre a organizacdo e Divisdo Judicidrias do Estado do Rio de Janeiro e d&
outras providéncias;
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2015/lei/l13105.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/Del3689.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L1060.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L1060.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8078.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8078.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2003/L10.741.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2003/L10.741.htm
http://gov-rj.jusbrasil.com.br/legislacao/90612/lei-2988-98
http://gov-rj.jusbrasil.com.br/legislacao/90612/lei-2988-98
http://gov-rj.jusbrasil.com.br/legislacao/90612/lei-2988-98
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/lei/l11340.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/lei/l11340.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/lei/l11340.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/lei/l11340.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/lei/l11340.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/lei/l11340.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/lei/l11340.htm
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/CONTLEI.NSF/c8aa0900025feef6032564ec0060dfff/702e8c7a26beacfc0325685700681542?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/CONTLEI.NSF/c8aa0900025feef6032564ec0060dfff/702e8c7a26beacfc0325685700681542?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/CONTLEI.NSF/c8aa0900025feef6032564ec0060dfff/702e8c7a26beacfc0325685700681542?OpenDocument
http://www.tjrj.jus.br/documents/10136/18186/lei-lodj.pdf
http://www.tjrj.jus.br/documents/10136/18186/lei-lodj.pdf
http://www.tjrj.jus.br/documents/10136/18186/lei-lodj.pdf
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Regimento Interno do Tribunal de Justica do Rio de Janeiro (RITJRJ);

Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica — Servicos Judiciais
(CNCGJ);

Caodigo de Organizacédo e Divisdo Judiciaria do Estado do Rio de Janeiro (CODJERJ);

Resolugdo CNJ n° 46/2007 — Cria as Tabelas Processuais Unificadas do Poder

Judiciério e da outras providéncias;

Aviso CGJ n° 544/2010 - Avisa as Serventias Judiciais que o Manual de Orientacdes
para envio de Documentos ao Departamento de Distribuicdo se aplica a todas as
Serventias do Estado do Rio de Janeiro, sendo de observancia obrigatoria e da outras

providéncias;

Aviso CGJ n° 76/2008 - Avisa sobre procedimento a ser adotado nos inquéritos
criminais, oficios e pecas de informacdo destinados ao Ministério Publico e as

Delegacias de Policia;

Provimento CGJ N° 68/2015 - Resolve modificar a rotina de processamento das
medidas cautelares de carater sigiloso em matéria criminal, que passam a ter nova

regulamentacao;

Provimento CGJ N° 42/2011- Resolve sobre procedimentos acerca das solicitacdes
de buscas de certiddes criminais, civeis, inventarios, faléncias, execucdes fiscais e de

registro civil das pessoas naturais;

Provimento CGJ 95/2016 - Altera a Subsecdo XIV - Da carta precatoria eletronica
(artigos 245-A a 245-G) da Consolidacao Normativa da Corregedoria Geral da Justica
- Parte Judicial e da outras providéncias;

Ato Executivo TJ N°4191/2009 - Resolve que as unidades de primeira e segunda
instancia do Poder Judiciario, assim como as unidades administrativas que dispdem

do Sistema Informatizado de Encaminhamento e Recebimento de Expedientes via
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http://www.tjrj.jus.br/documents/10136/18661/regi-interno-em-vigor-01.pdf
http://www.tjrj.jus.br/documents/10136/18186/cncgj-04-04-2016.pdf
http://www.tjrj.jus.br/documents/10136/18186/cncgj-04-04-2016.pdf
http://www.tjrj.jus.br/documents/10136/18186/codjerj_novo.pdf
http://www.cnj.jus.br/images/stories/docs_cnj/resolucao/rescnj_46.pdf
http://www.cnj.jus.br/images/stories/docs_cnj/resolucao/rescnj_46.pdf
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=145034
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=145034
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=145034
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=145034
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=144405
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=144405
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=144405
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=190786
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=190786
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=190786
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=135145
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=135145
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=135145

RECEBER, ANALISAR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

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

malote - SISCOMA, devem movimentar seus expedientes pelo referido sistema,

vedado o encaminhamento de forma manual;

e Manual do Sistema DCP;

e Manual do SISCOMA;

e Manual do PROT.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de

de Administracéao
(DGADM/DEDIS)

Distribuicdo da Diretoria-Geral | e

Planejar, supervisionar e orientar as atividades realizadas

pelas divisdes do DEDIS.

Diretor da Divisao de

Diretoria-Geral de
Administracéo
(DGADM/DINSP)

Instrucéo Processual da *

Gerenciar as atividades relacionadas aos servicos de
instrucdo processual, cartas precatérias e expediente;

Chefe do Servico de
Expediente da Diretoria-
Geral de Administracao
(DGADM/SEEXP)

Coordenar, de forma eficiente e eficaz, as atividades
relacionadas ao recebimento, analise e encaminhamento

de documentos.

Servidores

Receber, analisar e encaminhar documentos;

realizar o atendimento dos usuarios no balcéo, prestando

as informac0des pertinentes.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Os documentos recebidos pela DINSP séo os seguintes:

e processos judiciais;

e processos e procedimentos administrativos;

e peticdes com despacho judicial,
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e oOficios;
e cartas precatorias;
e cartas de ordem.

6.1.1 As solicitagBes de certiddes civeis e criminais, antecedentes criminais (CAC) e folha
de antecedentes criminais (FAC), oriundos de outros estados da Federacéo e outras
unidades organizacionais, com excecdo as serventias do PJERJ, recebidas no
SEEXP sdo encaminhadas ao Departamento de Suporte Operacional da Diretoria-
Geral de Administracdo (DGADM/DESOP).

6.2 As vias de recebimento dos documentos recepcionados pela DINSP séo as seguintes:

e SISCOMA,;
e Sistema e-PROT;
e balcdo de atendimento os documentos urgentes e 0s sigilosos;
e Sistema de Controle de Malote Digital.
6.3 As determinacdes de distribuicdo ou redistribuicdo recebidas pela DINSP sdo as

seguintes:

e distribuicéo por sorteio;

distribuicdo por dependéncia;

distribuicao dirigida;

distribuicdo de processos antigos;

redistribuic&o por sorteio;

redistribuicdo por dependéncia;

redistribuicéo dirigida.
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6.4

6.5

Os documentos que ndo sao de competéncia da DINSP séo redirecionados aos 0rgaos
competentes,e, na impossibilidade de identificacdo, devolve-se ao 6rgao de origem, por

oficio informando o motivo da devolucéo.

O MAN-DGADM-007-01 — Manual de Orientacdes para envio de documentos ao
Departamento de Distribuicdo, féruns regionais, comarcas, unidades organizacionais e
outros estados da Federacdo, contém informacdes dirigidas aos chefes de serventia
judicial ou responsaveis pelos documentos das serventias judiciais nos procedimentos
de encaminhamento de processos judiciais e peticbes, e € utilizado, em carater

complementar, por este processo de trabalho.

6.5.1 O MAN-DGADM-007-01 esta disponivel no portal corporativo do PJERJ.

6.6

Os documentos sigilosos sdo encaminhados ao diretor do DEDIS e, aos diretores da
DINSP e Divisdo de Distribuicdo Continua da Diretoria-Geral de Administragdo
(DGADM/DIDIC).

6.7 Documentos oriundos de outros tribunais sdo lancados no FRM-DGADM-007-01-
Planilha de Controle de Recebimento de Processos de Outros Tribunais, da sequinte
forma:

a) lanca a data do recebimento;

b) o numero do processo;

C) unidade de origem;

d) _o numero de distribuicdo fornecido pelo SERIP, se for 0 caso;
e) aunidade de destino ,se for o caso.

6.8 Os documentos direcionados a outras unidades operacionais sdo encaminhados pela
Guia de Remessa do SISCOMA, malote digital, ou na auséncia destes, por livro de
protocolo.
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7 RECEBER E ANALISAR DOCUMENTOS ENTREGUES VIA MALOTE (SISCOMA)
7.1 Recebe e confere o nUmero de envelopes com o constante na guia de entrega do

malote, dando recibo, frisando que o contetdo dos envelopes néo foi conferido.

7.1.1 Existindo divergéncia em relacdo a quantidade listada na guia, devolve-a sem recibo

a mensageria.

7.2 Abre os envelopes e confere os conteddos de acordo com a normatizacdo vigente,

fazendo as anotacdes necessarias nas respectivas guias, concedendo recibo online e

arguiva uma via da guia de entrega de malote em pasta propria.

7.2.1 Existindo divergéncia em relacdo a normatizacdo vigente, devolve a origem, com
oficio explicando a razdo da devolucdo ou redireciona ao destinatario correto, e

arquiva uma via da guia de redirecionamento de malote em pasta prépria.
7.3 Nos casos de distribuicdo ou redistribuicdo por sorteio, por dependéncia ou dirigida:
7.3.1 Recebe os documentos e confere os seguintes dados do oficio ou processo:
e Se for oficio se esta de acordo com a deciséo judicial, se houver;
e despacho do juiz;
e enderecamento.

7.3.1.1 Caso os dados conferidos estejam incorretos, devolve a documentacéo, conforme
oitem 7.2.1.

7.4 Apde carimbo datador e rubrica, quando se tratar de documento passivel de

distribuicao/ redistribuicdo ou de responsabilidade do DEDIS.

7.5 Encaminha os documentos da sequinte forma:

a) para o SECAP: as cartas precatorias;

b) para o SERIP: os documentos para distribuir/redistribuir;
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c) para_a DINSP ou demais UOs do DEDIS, conforme competéncia: demais

documentos.

8 RECEBER E ANALISAR DOCUMENTOS ENTREGUES VIA MALOTE DIGITAL

8.1 Abre o documento e confere o contetdo de acordo com a normatizacao vigente.

8.1.1 Existindo divergéncia em relacdo a normatizacdo vigente, redireciona para unidade

correta ou ndo sendo possivel devolve-se ao 6rgédo de origem;

8.2 Imprime o documento e apde carimbo datador e rubrica, quando se tratar de

documento passivel de distribuicdo/redistribuicdo ou de responsabilidade do DEDIS.

8.3 Encaminha os documentos da sequinte forma:

a) para o SECAP: as cartas precatorias;

b) para o SERIP: os documentos para distribuir/redistribuir;

c) para_a DINSP ou demais UOs do DEDIS, conforme competéncia: demais

documentos.

9 RECEBER E ANALISAR DOCUMENTOS ENTREGUES VIA MALOTE (CORREIOS
CARTAS NAO REGISTRADAS)

9.1 Recebe as cartas nao registradas.
9.2 Abre os envelopes e confere os contelidos de acordo com a normatizacao vigente.

9.2.1 Existindo divergéncia em relagdo a normatizacdo vigente, devolve a origem ou

redireciona ao destinatario correto.

9.3 Apde carimbo datador e rubrica, quando se tratar de documento passivel de

distribuicao/redistribuicdo ou de responsabilidade do DEDIS.
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9.4 Encaminha as cartas precatérias ao SECAP, e o0s documentos para
distribuir/redistribuir ao SERIP. Os demais documentos ao diretor da DINSP ou

unidades do DEDIS competentes.

10 RECEBER E ANALISAR DOCUMENTOS ENTREGUES VIA SISTEMA E-PROT
10.1 Confere na guia de remessa o protocolo do documento e verifica se 0 enderecamento

esta correto.

10.1.1 Existindo divergéncia em relacdo a normatizacdo vigente, devolve a origem ou

redireciona ao destinatario correto.

10.2 Apbe carimbo datador e rubrica, quando se tratar de documento passivel de
responsabilidade do DEDIS.

10.3 Encaminha os documentos ao diretor da DINSP ou a unidades do DEDIS

competentes.

11 RECEBER E ANALISAR DOCUMENTOS ENTREGUES VIA BALCAO DE
ATENDIMENTO

11.1 Excetuados o0s arquivamentos, todos os demais procedimentos referentes aos
juizados da violéncia doméstica e familiar contra a mulher sdo distribuidos com

urgéncia.

11.1.1 Para outras acdes, o deferimento da urgéncia devera ser solicitado ao juiz & qual foi
distribuida.

11.1.2 Portador servidor ou advogado:

e recebe o documento a ser distribuido ou redistribuido, se os dados nao estiverem
corretos, devolve o documento ao portador orientando-o em relagdo as

providéncias a serem tomadas;

11.2 Encaminha os documentos da sequinte forma:
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a) para o SECAP: as cartas precatorias;

b) para o SERIP: os documentos para distribuir/redistribuir;

c) para_a DINSP ou demais UOs do DEDIS, conforme competéncia: demais

documentos.

12 ENCAMINHAR DOCUMENTOS VIA MALOTE (SISCOMA)

12.1

12.2

12.3

12.4

12.5

Cola etiqueta com o cédigo de barras no envelope.
Cadastra os dados pertinentes da remessa do documento no SISCOMA.

Envelopa os documentos, grava a via online para o Servico de Mensageria e Malote
da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SEMGM), fecha e envia a guia de remessa
de malote (SISCOMA).

Imprime as duas vias da guia de remessa de malote e as etiquetas dos destinatérios e

cola as etiquetas nos respectivos envelopes.

Remete os envelopes, com duas vias da guia, para o Servico de Mensageria e Malote
da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SEMSG). Apés o recibo da mensageria,
arquiva a guia em pasta propria.

13 ENCAMINHAR DOCUMENTOS VIA CORREIOS

13.1

13.2

Cola etiqueta registrada no envelope, preenche a guia de postagem registrada (em
duas vias) com o endereco do destinatario e lanca no Sistema de Correspondéncia

Registrada.

Disponibiliza os envelopes e as duas vias da guia ao Servi¢co de Correspondéncia da
Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SECOR).

13.2.1 Nos casos de postagem simples, lanca a quantidade de correspondéncia na guia em

trés vias e remete ao SECOR.
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13.3 Arquiva a guia de postagem registrada/simples assinada pelo SECOR em pasta

prépria.

14 INDICADOR

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

indice de Processos
Devolvidos as Varas

[(Total de processos devolvidos no més)/(Total
de processos recebidos no més)]x100

Mensal

15 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

15.1 As informacfes deste processo de trabalho s&o geridas pela UO e mantidas em seu

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

seqguir:
RETENGAO
(ARQUIVO
% CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- | RECUPE x CORRENTE - %
IDENTIFICACAO CCD* VEL ACESSO NAMENTO | -RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)

Copiasda . . Pasta/ Condigdes Eliminagéo
correspondéncia 0-6-2-2j SEEXP Irrestrito ] Numero Apronriadas 1 ano na UO
expedida Caixa prop
Guiade Remessa | o715 | SEEXP Irrestrito Pastel | umero | Condisdes 3 anos Eliminagao
de Malote — Caixa Apropriadas na UO
Guia de Remessa Pasta/ o L
de Malote 0-7-1-2b SEEXP Irrestrito ] Numero Ac?gd'r?aogass 3 anos Ellrrgrggao
(Redirecionamento) Caixa prop
Guia de Entrega de . . , Condicdes Eliminacéo
Malote (SISCOMA) 0-7-1-2a SEEXP Irrestrito Pasta/ Caixa | Numero Apropriadas 2 anos na UO
Guia de Postagem o . , Condicdes Eliminacéo
(Registrada) 0-7-1b SEEXP Irrestrito Pasta Namero Apropriadas 2 anos ha UO
Guia de Postagem = . , Condicdes Eliminagéo
(Simples) 0-7-1b SEEXP Irrestrito Pasta Namero Apropriadas 2 anos ha UO
Livro de Protocolo Condigbes Eliminagéo
de documentos 0-6-2-2d SEEXP Irrestrito Armario Numero Apro rigadas 1 ano ha UCQ)
encaminhados prop
Guia de remessa s . , Condicdes Eliminagéo
(PROT) 0-6-2-2c SEEXP Irrestrito Pasta Numero Apropriadas 1 ano na UO

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusdo do

Conhecimento.
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RECEBER, ANALISAR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

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

a) Eliminagéo 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 Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.

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

de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

16 ANEXOS
e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento Receber e Analisar Documentos Entregues

Via Malote (SISCOMA);

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Receber e Analisar Documentos Entregues

Via Malote Digital;

e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Receber e Analisar Documentos Entregues

Via Malote (Correios Cartas Nao Registradas);

e Anexo 4 — Fluxograma do Procedimento Receber e Analisar Documentos Entregues
Via Sistema PROT;

e Anexo 5 - Fluxograma do Procedimento Encaminhar Documentos Via Malote
(SISCOMA);

e Anexo 6 - Fluxograma do Procedimento Encaminhar Documentos Via Correios.
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RECEBER, ANALISAR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

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

ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER E ANALISAR
DOCUMENTOS ENTREGUES VIA MALOTE (SISCOMA)

Receber e conferiro nimeno de
envelopes com oconstante ra
guia de entregado malote,
dando recebido, frisandoque o
contetdo dos envelopes réo foi
conferida

|
lw,&o

Abriros envelopese
conferir os conteddos

v

Conceder recido online,
fazendo as anotaghes
necessarias nas respedias
vias

Ha divergéncia? SIM

Arquivar uma via da guia
de entrega demalote em

Devolver sem

recebido, 3

mensageria

Devalver & origem
ou redireciona ao
destinatario comsto

Arguivar uma via
da guia de
redirecionamento

Receber os documentose conferir
os dados dooficio/processo, nos
casos de distribuigio ou
redistribuigio por
sorteio/dependéncia/digirda

pasta propria
~
Esta de acordo MNEO
com a —_—
normatizacao?
lSIM L
-

'

Diados conferidos
estdo incometos?

FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER E ANALISAR DOCUMENTOS ENTREGUES VIA MALOTE (SISCOMA)

Apor carimbo datadaore

rubrica e matricula

Encminhar documentos

Devalver a
documentagdo ao
Chefe de Servico

Cartas precatorias ao
SECAP:
os documentos para
distribuir/redistribuir ao
SERIP;
os demais documentos ao
Diretor da DINSP ou
unidades do DEDIS
competentes
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RECEBER, ANALISAR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

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

ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER E ANALISAR
DOCUMENTOS ENTREGUES VIA MALOTE DIGITAL

2

Abriro
documento

H

-
2
:
E
=]
-
2
H
w
)
=
B Conferir o
E contetido
Z
")
w
:
o] Estd de acordo NiQ Redirecionar
E coma paraa Uo
v} normatizacdo correta
g vigente?
= SIM
:
E E possivel a Nio Dnlaml}'er 20
] Imprimir € apor devolugio? orgao de
- carimbo datador origenl
H € rubrica
™)
g
&
SIM

2
4
[} ,
E Ecarta ) NAQ Encaminhar a0
“ precatoria? SERIP
=]
2
&
=]
: Cartas precatorias ao
Z SECAP:
5 Encaminhar os documentos para
8 documentos rafrees distribuir/redistribuir ao
5 SERIP:
z o0s demais documentos

ao Diretor da DINSP
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RECEBER, ANALISAR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

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

ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER E ANALISAR
DOCUMENTOS ENTREGUES VIA MALOTE (CORREIOS CARTAS NAO REGISTRADAS)

FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER E ANALISAR DOCUMENTOS ENTREGUES VIA MALOTE (CORREIOS CARTAS NAD
REGISTRADAS)

Cartas precatdrias ao
SECAP:
os documentos para
distribuir/redistribuir ao
SERIP:
os demais documentos
ao Diretor da DIMSP ou
unidades do DEDIS
competentes

Receber as
cartas nao
registradas

de acordo com a

Abrir os envelopese
conferir oz conteldos
normatizacdo vigente

Esta de acordo
com a
normatizacdo?

Dievalver & arigem

ou redirecionar ao

destinatario cometo
SIM

Apurcarlmha datador e
rubricar quando setratar de
documento passiel de
distribuicdo/redistribuicio
oude responsabilidade do
DEDIS

Encaminhar documentos
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RECEBER, ANALISAR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

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

ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER E ANALISAR
DOCUMENTOS ENTREGUES VIA SISTEMA PROT

7

Canferir na guia o
protocolo do
documento e verificar
se 0 enderecamento
estd correto

Ha divergéncia na

SIM Drevalver 3 arigem au
normatizacdo redirecionar ao
. i
vigente? destinatario cometo

Apurcarlmhn datadu:ure
rubricar, quando se
tratar de documento

passivel de

responsahbilidade do
DEDIS

v

Encaminhar os
documentos ao
Diiretor da DIMSP ou
a unidades do DEDS
competentes

FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER E ANALISAR DOCUMENTOS ENTREGUES VIA SISTEMA PROT
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RECEBER, ANALISAR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

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

ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ENCAMINHAR DOCUMENTOS VIA
MALOTE (SISCOMA)

Caolar a etiqueta com
codigo de bamas no
envelope

h

Cadastrar os dados no
SISCOMA

h

-

Ervelopar os documentos,
fechar a guiade remessa
[SISCOMA)

h

-

Imprimir as viasda guia de

remessa e asetiquetas dos
destinatarios e colaras
etiquetas nos envelopes

h

Remeter os envelopes com
duas vias daguia par o
SEMSG

FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ENCAMINHAR DOCUMENTOS VIA MALOTE (SISCOMA)

h

Arquivar a guia com o
recibo da Mensagera
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RECEBER, ANALISAR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

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

ANEXO 6 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ENCAMINHAR DOCUMENTOS VIA

CORREIOS

FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ENCANMINHAR DOCUMENTOS VIA CORREIOS

Colar a etiqueta
registrada no

envelope

b
i =
Preencher a guia
registrada em duas

vias

A
f B

Lancar mo Sistema de
Correspondéncia
Registrada

A

Disponibilizar os
envelopes e asduas
vias da guiaao SECOR

L. "

v

Postagem
iN,io

simples?
Arguivar a guia de
postagem
registradasimples
assinada pelo SECOR

Lancar a
quantidade de
correspondéncia na
guia em tréswvias e
remeter ao SECOR
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