NA

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
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Processo de PAT n° Revisdo:
Trabalho: ABERTURA E FECHAMENTO DE MALOTES 002 00
Atividade: FECHAR MALOTES
Sequéncia Tarefas

Cada posto de trabalho é responsavel pela preparacdo, revisdo da posicdo dos visores para o
1 destino e fechamento das sacas, até que sejam entregues a Empresa de Correios ou enviadas
diretamente por meio das rotas de veiculos.
Estando totalmente conferido, recebe a guia e realiza a triagem e separacdo dos expedientes de
2 acordo com a movimentacdo interna e externa. Havendo divergéncia na quantidade de envelopes,
informa ao supervisor que providencia contato com a comarca.
Imprime relatdrio, verifica o posicionamento dos visores que devem estar com o enderegcamento
3 correto nas sacas para entrega aos Correios, no caso das rotas, ndo é necessdrio mudar a posi¢dao
dos visores que sao identificados por nimeros.
Todas as sacas de malotes, via Correios, devem ser devidamente fechadas com os lacres para evitar
4 sua inviolabilidade, e apds langadas no FRM-SGLOG-024-02 — controle de entrega de malotes, para
controlar e rastrear a entrega aos Correios.
c Os expedientes remetidos diretamente por meio das rotas de veiculos ndo utilizam lacres e nem
sacolas de malote, bastando o acondicionamento em macos devidamente amarrados com fitilhos.
6 Procedimento de Envio de Expediente via SISCOMA, disponivel na intranet, no caminho: Servicos
- Manuais dos Sistemas de Informatica - SISCOMA — Sistema de Malote
; A equipe do SEMGM, responsavel pelo encaminhamento dos expedientes, lanca no sistema o
codigo da unidade organizacional (o sistema abre relagdo com todos os expedientes do destino).
g Identifica cada expediente pela leitura dos envelopes, com o leitor dtico e caso ndo faga a leitura,
digita os numeros do cédigo dos expedientes.
9 Com a relacdo de expedientes recebidos, finalizada e completa, langa no sistema o nimero da saca
do malote, para vincular os expedientes de conteldo e prover rastreabilidade.
Se a relagdo ndo estiver completa, aguarda a localiza¢do do expediente com o sistema “aberto”,
10 fechando o envio a partir da localizacdo do expediente faltante. Em caso de inconsisténcia, relata
ao supervisor para imediato contato com o remetente.
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Sequéncia

Tarefas

11

Terminado o registro no sistema de todos os expedientes de uma mesma unidade organizacional,
a equipe do SEMGM amarra, grampeia e ensaca, preferencialmente, o lote de até 50 expedientes
ou até o limite de 14,300 kg, para remessa via Correios da ECT ou remessa via rotas do Malote ou
prepara guia de integracdo para entrega da mensageria as UOs da Capital.

13

ApOs realizar a pesagem, verifica se as sacas obedecem ao limite estabelecido de 14,300 kg. Caso
ultrapassem o limite, divide em outro malote, nos casos das rotas de Malote operacionalizadas por
meio das viaturas do DETRA, sera obedecido o limite da capacidade de peso transportado
estabelecido pelo fabricante do veiculo.

14

Acondiciona o malote em local apropriado e disponibiliza para retirada do preposto da ECT ou
carrega os veiculos para envio das rotas, realizando a entrega mediante assinatura e matricula no
FRM-SGLOG-024-02.
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