AA

PJERJ

RECEBER E ENCAMINHAR CORRESPONDENCIAS

Proposto por:

Chefe do Servigo de Expediente e
Arquivo (SEARQ)

Analisado por:

Diretor da Divisdo de Protocolo
Administrativo, Documentacéo e
Informagéo (DIPAC)

Aprovado por:

Diretor-Geral da Diretoria-Geral de Apoio
a Corregedoria-Geral da Justica
(DGAPO)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para recebimento, controle e encaminhamento das
correspondéncias das unidades organizacionais administrativas (UOs) da Corregedoria-

Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro (CGJ), situadas no Foro Central.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Expediente e Arquivo, da Diretoria-
Geral de Apoio a Corregedoria-Geral da Justica (DGAPO/SEARQ), bem como prové
orientagbes a servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces

com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 15/02/2022.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Aviso de Recebimento
(AR)

Documento padronizado pelos Correios cuja finalidade é o
registro do envio da correspondéncia, bem como da entrega
ou ndo ao destinatario.

Cadigo de
Enderecamento Postal
(CEP)

Cddigo numérico com 8 digitos que a Empresa Brasileira de
Correios e Telégrafos (EBCT) utiliza para identificar os
logradouros publicos (ruas, avenidas, pracas, etc).

Comarca

E o territério ou circunscricdo territorial em que o juiz de
direito de primeira instancia exerce sua jurisdigdo.

Destinatario

Pessoa fisica ou juridica a quem estda enderecada a
correspondéncia.

Etiqueta de Registro
(selo)

Adesivo colado a correspondéncia que confere carater de
“registrada”.

Expediente

Qualquer documento protocolizado, cadastrado e sem capa.

Guia de Entrega em
Mao

Documento de controle, confeccionado pelo SEARQ, para
entrega de correspondéncias aos destinatarios localizados
no complexo do Férum Central.

Guia de Postagem
Registrada

Documento que acompanha os objetos postados.
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TERMO

DEFINICAO

Guia de Remessa

Documento de controle, confeccionado pela unidade
remetente para encaminhamento de expedientes.

Saca destinada ao encaminhamento de correspondéncias

Malote agrupadas, que acondicionam peso de até 20 (vinte)
quilogramas.
Postagem Expedicéo de correspondéncia por via postal.
Relacao juridica formal pela qual se desenvolve, mediante a
Processo autuacdo de pecas, todo o procedimento de interesse

administrativo

publico no ambito administrativo do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

Remetente

Unidade Organizacional judicial ou administrativa que esta
postando a correspondéncia.

SEED Registrada

Modalidade de postagem de correspondéncia qualificada,
indicada para citagfes, intimacfes e processos para outros
Estados da Federacdo, na qual o objeto € confiado ao
servico postal contra a emissao de registro de recebimento.

Servico de
Encomenda Expressa
(SEDEX)

Modalidade de postagem de correspondéncia com garantia
de entrega expressa.

Sistema de Controle
de Correspondéncia
(SISCOR)

Sistema informatizado de elaboracdo de
postagem.

listagem de

Sistema de Controle
de Malote (SISCOMA)

Sistema informatizado de controle de movimentacdo de
expedientes da DIMEX, entre as unidades do Poder
Judiciario, seja o envio para movimentagcdo interna, por
meio da mensageria, ou movimentagao externa por meio de
malotes a outras comarcas, proporcionando eficaz
rastreabilidade dos documentos.

Sistema de Protocolo
Administrativo (PROT)

Sistema informatizado de protocolo, que registra o
andamento de expedientes e de processos administrativos
do PJERJ.

Sistema de Protocolo
Administrativo
Eletronico (e-PROT)

Sistema informatizado de protocolo, que registra o
andamento de expedientes e de processos administrativos
do PJERJ e a sua movimentacao.

Triagem

Separar expedientes de acordo com seus destinatarios.

Unidades
Organizacionais (UO)

Unidade jurisdicional ou administrativa da estrutura

organizacional do PJERJ.
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4 REFERENCIAS

e Aviso CGJ n®211/1997 — Dispde sobre remessa de expedientes “Via Malote” e da outras

providéncias;

e Ato Executivo TJ n° 4.191/2009 — 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 malote
(SISCOMA), devem movimentar seus expedientes pelo referido sistema, vedado o

encaminhamento de forma manual;

e Resolucdo TJ/OE/RJ n° 3/2021 — Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario

do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Diretor da Divisdo de e Coordenar, organizar e avaliar a eficacia das atividades
Protocolo Administrativo, realizadas na Divisao; o
Documentacao e e supervisionar a realizagao das atividades;
Informac&o da Diretoria- | ® analisar sugestdes e propor outras adaptacdes na rotina de
Geral de Apoio & trabalho que possam trazer melhorias ao desempenho das
Corregedoria Geral da atividades exercidas pelo SEARQ.

Justica (DGAPO/ DIPAC)

e Conferir o processamento diario;

e implementar e gerenciar as acdes necessdrias para a
realizacdo das atividades descritas no processo de trabalho;

e esclarecer as duvidas dos servidores e distribuir as tarefas
para garantir a celeridade no atendimento;

e colher dados mensais para compor o0s indicadores
estatisticos do SEARQ, no desempenho e acompanhamento

Chefe do Servico de
Expediente e Arquivo da
Diretoria-Geral de Apoio
a Corregedoria Geral da
Justica

(DGAPO/SEARQ) das atividades; o
e propor a Diretoria iniciativas para a otimizacdo do processo
de trabalho.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Servidores do Servico de
Expediente e Arquivo da
Diretoria-Geral de Apoio
a Corregedoria Geral da
Justica
(DGAPO/SEARQ)

Atender aos usuarios com exceléncia;

capacitar-se continuamente para a apropriada realizacao dos
trabalhos;

executar as tarefas descritas nos processos de trabalho, de
acordo com o planejamento e as normas;

comunicar imediatamente ao chefe de servigco os problemas
gue néo puderem solucionar;

sugerir mudancas necessarias a incrementacao dos servigos
inerentes ao processo de trabalho para a efetiva melhoria
das atividades;

registrar dados que compdem o relatério estatistico mensal.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O SEARQ recebe toda a correspondéncia (processos, expedientes, oficios, envelopes

fechados) das UO administrativas da CGJ localizadas no Férum Central, elencadas no
artigo 113 incisos, I, II, XVI a XXXIIl e XXXVIII a LXIll, da Resolu¢do OE/TJ n° 03/2021,

para posterior encaminhamento.

6.2 Horario de funcionamento do SEARQ:

e das 11h as 18h: atendimento externo;

e das 11h as 19h: expediente interno.

6.3 Ao receber as correspondéncias no balcdo, confere se o objeto a ser postado reflete as

informacgBes contidas no boleto de encaminhamento ao SEARQ: n° do oficio ou n° do

processo/expediente,

processo/expediente, verificar, fisicamente, se o que esta relacionado estd sendo

encaminhado.

6.4 Os documentos que ndo cumprem 0s requisitos para encaminhamento sao devolvidos ao

remetente, destinatario e endereco completo. No caso de

usuario com esclarecimento verbal do motivo da devolucéo.

6.5 Toda correspondéncia, cujo destino for diverso de quaisquer dos féruns do Estado, é

remetida via correios e deve conter 0s seguintes dados: destinatario, remetente,

endereco, CEP e identificagdo do objeto a ser postado.
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6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

Os modelos de preenchimento de envelopes constam do anexo 2 desta RAD.

Quando a correspondéncia for encaminhada com Aviso de Recebimento (AR), este deve

vir preenchido e colado no verso do envelope a ser remetido.

Para envio de correspondéncia por SEDEX, a UO interessada remete solicitagdo por e-
mail para o SEARQ, que, por sua vez, o reencaminha a Divisdo de Movimentacao de
Expedientes da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DIMEX), solicitando postagem por

aguela modalidade.

A correspondéncia, cujo destinatario, integrante da estrutura do Tribunal de Justica do
Estado do Rio de Janeiro, encontrar-se localizado dentro de qualquer dos féruns do

Estado, é encaminhada, via malote, pelo SISCOMA.

Qualquer correspondéncia via correios, pode ser remetida com AR, caso 0 remetente

entenda necessario.

Toda correspondéncia deve vir devidamente envelopada e colada, exceto
processo/expediente cujo envelope é conferido e colado pelo SEARQ. Nenhuma pode

ser lacrada com grampos metalicos.

Em sendo solicitado, 0 SEARQ comprova, para as UOs da CGJ, o encaminhamento de
correspondéncias mediante guias de remessa. Caso o AR (aviso de recebimento) da
correspondéncia enviada nesta modalidade n&o retorne no prazo de 30 (trinta) dias, a
UO emitente pode requerer a 22 (segunda) via, bastando enviar solicitacao para o e-mail
cgjsearg@tjrj.jus.br, com os dados da correspondéncia postada. Tal prazo se justifica
em razao da possibilidade de rastreamento, no sitio dos correios, somente ficar

disponivel pelo prazo de 3 (trés) meses.

As correspondéncias encaminhadas por malote, pelo SISCOMA, recebem um registro

numeérico, pelo qual é possivel fazer seu rastreamento.

Quando a correspondéncia a ser remetida for processo ou expediente, esta sera
movimentada pelo Sistema de Protocolo Administrativo (PROT), rotina MVMA, ou pelo
sistema e-PROT, para o cddigo 10776, do SEARQ, contendo remessa fisica para o

destino, ficando a cargo do SEARQ a movimentacao para o destino indicado.
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6.15

Documento recebido até as 15h € encaminhado no mesmo dia, exceto processos e
expedientes cujos destinatarios sejam do prédio do Centro Administrativo, para os quais

o limite é as 14h.

7 ENCAMINHAR CORRESPONDENCIAS VIA CORREIOS, EM MAO OU MALOTE

7.1

7.2

7.2.1

71.2.2

7.2.3

7.2.4

7.2.5

7.2.6

1.2.7

ApOs triagem, descrita nos itens 6.3, 6.4 e 6.5, de acordo com o destino, utiliza uma das
seguintes modalidades de encaminhamento: via correios, via entrega em mao ou via

malote.

Via Correios

Caso o destino ndo seja qualquer dos féruns do Estado, a correspondéncia € separada
para encaminhamento pelos Correios, por intermédio do Servico de Correspondéncia,
da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SECOR).

Separa as correspondéncias para encaminhamento com ou sem registro, formando

guias diversas com até 12 envelopes cada.

A correspondéncia registrada recebe uma etiqueta fornecida pelos Correios, com um
codigo alfanumérico de registro sequencial.

Caso a correspondéncia seja processo ou expediente, € movimentada pelo Sistema
PROT, rotina MVMA, para o destino indicado. Antes de movimentar, interroga o ultimo
movimento para comprovar a equivaléncia entre a remessa fisica e a remessa do

sistema. Caso nao haja, solicita ao expedidor a regularizagao.

Acessa 0 SISCOR, elabora e confere guia de postagem, remetendo-a ao SECOR, que

protocoliza e devolve a 22 (segunda) via para arquivamento.

A 22 via da guia de postagem, devolvida pelo SECOR é arquivada para controle da

devolucéo dos AR ou da prépria correspondéncia.

Com o retorno dos AR ou correspondéncias, acessa 0 SISCOR e anota os dados da
devolucdo. Imprime o relatério gerado no sistema (controle de registro), que servira de

guia de devolucéo dos AR e/ou correspondéncias a UO expedidora.
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7.3 Via Entrega em Mao
7.3.1 Via Mensageria

7.3.1.1 Verificado que o destinatario, habilitado no SISCOMA, esta localizado dentro do
complexo do Forum Central e a correspondéncia ndo seja processo ou expediente

administrativo, o documento é encaminhado conforme os itens 7.4.3 a 7.4.4.
7.3.2 Diretamente em méao

7.3.2.1 Caso a correspondéncia seja processo ou expediente administrativo ou seu
destinatario ndo esteja habilitado no SISCOMA, o documento € separado para ser

entregue diretamente ao seu destino, mediante guia de entrega em mao.

7.3.3 Sendo a correspondéncia processo ou expediente, esta € movimentada no Sistema
PROT, rotina MVMA, para o destino indicado, emitindo uma guia para recebimento.
Antes de movimentar, interroga o Ultimo movimento para comprovar a equivaléncia
entre a remessa fisica e a remessa do sistema. Caso nao haja, solicita ao expedidor a

regularizacao.
7.3.4 Apbs a entrega, a guia € arquivada no SEARQ, para comprovacao.

7.4 Via Malote

7.4.1 A correspondéncia para qualquer destino localizado nos Foruns do Estado, exceto
complexo do Forum Central, € encaminhada por intermédio do Servigo de Mensageria
e Malote da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SEMGM), utilizando o SISCOMA.

7.4.2 Sendo o documento processo ou expediente, este € movimentado no Sistema PROT,
rotina MVMA, para o destino indicado. Antes de movimentar, interroga o dltimo
movimento para comprovar a equivaléncia entre a remessa fisica e a remessa do
sistema. Caso néo haja, solicita ao expedidor a regularizagao.

7.4.3 A correspondéncia recebe uma etiqueta fornecida pelo Departamento de Patriménio e
Material da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DEPAM) com um codigo numeérico

de registro sequencial.
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7.4.4 Acessa 0 SISCOMA, e lanca os dados contidos no envelope, tais como: numero do
oficio e a que processo se refere, caso esteja discriminado no envelope, ou namero
do processo/expediente, UO remetente, bem como para qual serventia serd
encaminhada a correspondéncia.

7.4.4.1 Finalizados todos os lancamentos da guia, fechar e enviar pelo sistema, imprimindo
uma via, que é entregue com as correspondéncias ao SEMGM, que fara o
recebimento no sistema, devolvendo-a para arquivamento.

8 INDICADOR
NOME FORMULA PERIODICIDADE

Percentual de
correspondéncias
encaminhadas

(Quantidade de correspondéncias
encaminhadas +
total de correspondéncias recebidas) x 100

Trimestral

9 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

9.1 As informagbes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo

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

seqguir:
RETENCAO
ACESSO (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO | RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Gl;IIa. de Entrega em 0-6-2-2¢ SEARQ Irrestrito Pasta Data Condl_goes 2 anos Eliminacéo na
Mao apropriadas uo
Guia de Postagem = Irrestrito Pasta Data/ n° Condigbes Eliminac&o na
SISCOR 0-7-1b SEARQ da guia apropriadas 2 anos uo
Guia de Remessa Via L Irrestrito Pasta Data/ n° Condi¢bes Eliminac&o na
Malote SISCOMA 0-7-1-2b SEARQ daguia | apropriadas 3 anos uo
: o . T
Guia de Devolugdo de Ar | 0-7-1a SEARQ Irrestrito Pasta Data/ n CondigGes 1 ano Eliminag&o na
registro | apropriadas uo

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminagdo na UO - procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

Comunicacéo e

de Difusdo do
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b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do
Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

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

10 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento Encaminhar Correspondéncias Via Correios,
em Mao ou Malote;

e Anexo 2 — Modelos de Enderecamento de Correspondéncia por Modalidade de
Encaminhamento.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ENCAMINHAR
CORRESPONDENCIAS VIA CORREIOS, EM MAO OU MALOTE

Houve devolugso
do AR ou da

Processo ou Py
correspandéncia?

VIA CORREIO hpEdl:nhE’

Colar etiqueta Formar guia de o SIS?;ERSE:I;EWH Remeter a0 M
—p fornecida pelos postagem com sistema PROT e conferir guia DGLOG/SEC]OR
Correios até 12 envelopes de postagem arquiva a 2° via
NAO
Mo caso de dados

Devolver acs
expediclores

Anotar o5 dados
no SISCOR,
impimir relatario

NAo

incarretos,

£ infarmar ac
2 ususrio o motive
E .
3 Imprimir Guia de Entregar no
H Langar no PROT M entrega destino
2
E
£ EM MAO
Receber e Processo ou
K conferit no expediente?
baledo: n° de
. oficio/processa — Confeccionar
e dados do 3 Guiade
remetente e do Nio entrega em mio
destinatarlo
Nio Destinatrio
habilitado no
SISCOMA?
SiM Colar etiqueta Acessar sE:n'anE?u\ar (s
do DEPAM SISCOMA com
guia de remessa
MALOTE
Processo ou
Expediente?

Imprinir uma
— Langar no PROT Cclar etiqueta Slxg‘;ft o via para e—
o DEPAM guia de remessa entrega ao
SEMGM

NAo
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ANEXO 2 - MODELOS DE ENDERECAMENTO DE CORRESPONDENCIA POR
MODALIDADE DE ENCAMINHAMENTO

VIA MALOTE

MODELO DE ENVELOPE

OF. N° @73

REF. PROC. N° iR CORREIOS

NOME

SERVENTIA

ENDERECO
ESPACO RESERVADO AO
SEARQ, PARA COLAGEM DE
ETIQUETA DO SISCOMA

DESTINATARIOS
- Todos os destinatarios localizados dentro dos Féruns do Estado, Comarcas ou Regionais
- Todos os Juizados Especiais

- Todos os NUR

VIA ENTREGA EM MAO
Diretamente em mao

MODELO DE ENVELOPE

OF. N° @
REF. PROC. N° BTeES

CORREIOS

NOME
SERVENTIA
ENDERECO

DESTINATARIOS

- Todos os destinatarios localizados dentro do complexo do Férum Central ndo habilitados no
SISCOMA
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Via Mensageria

MODELO DE ENVELOPE

OF. NP A

REF. PROC. N° PJERJ CORREIOS

NOME

EEEEENEES ESPACO RESERVADO AO
SEARQ, PARA COLAGEM DE
ETIQUETA DO SISCOMA

DESTINATARIOS

- Todos os destinatarios localizados dentro do complexo do Forum Central habilitados no
SISCOMA

VIA SEED (CORREIOS) COM ou SEM AR

OF. N°
REF. PROC. N° @75

PJERJ

CORREIOS
NOME
ENDERECO
LOCALIDADE ESPACO RESERVADO AO
CEP SEARQ, PARA COLAGEM DE

ETIQUETA DE REGISTRO
DOS CORREIOS

DESTINATARIOS

- Todos os outros destinatarios

- Havendo necessidade do AR, este ja devera vir colado no verso do envelope
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