TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
DEPARTAMENTO DE GOVERNANCA E PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
i PLANO DE ATIVIDADE DETALHADA (PAT)
PJERJ Unidade Organizacional: Elaborado por: Aprovado por: v?(:é;g;_
Secretaria de Planejamento Diretor da Divisdo de Arrecadagdo do Diretor do Departamento de Gestao da 01/07/2024
Coordenagdo Departamento de Gestdo de Arrecadacao da Secretaria-Geral de
e Finangas (SGPCF) Arrecadagdo (DIARR/DEGAR) Planejamento, Coordenagdo e Finangas
(SGPCF/DEGAR)
IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
Processo PAT n° Revisdo:
de Realizar O Controle Da Arrecadacdo '
003 00
Trabalho:
Atividade: = Receber E Expedir Autos De Processos Administrativos, Expedientes E Demais Documentos
Sequéncia Tarefas
SETUS recebe processos administrativos, expedientes e demais documentos, destinados ao DEGAR,
1 encaminhados via malote, correio, e-mail ou por intermédio do SERAU, na forma descrita nos
subitens abaixo:
Realiza a triagem dos documentos recebidos via correio ou malote, visando identificar a que divisao
2 se destinam e envia ao SERAU para protocolizagdo e retorno a respectiva divisdo, na forma de
processo ou expediente.
3 No recebimento de documentos via malote, utiliza-se o Sistema de Controle de Malote (SISCOMA).
Recebidos os processos e expedientes, identificado o destinatario interno, registra sua
4 . ~ . -
movimentacdo no sistema e-PROT, caso se faca necessario.
Caso as informagdes ou solicitagdes recebidas necessitem qualquer complementagdo para que se
identifique o destinatario interno do documento, realiza contato com o remetente por telefone.
6 A movimentac¢do de documentos ndo protocolizveis é registrada em Livro de Protocolo especifico
para a divisao a que se destina o documento.
As Guias de Remessa comprovando o recebimento de processos administrativos e expedientes pelo
7 ~ . . .
SETUS sdo arquivadas no referido servigo.
Expede processos administrativos, expedientes e demais documentos e oficios/memorandos para
8 diversas unidades administrativas, serventias, drgaos externos e usudrios, da maneira descrita nos
subitens que se seguem.
9 A carga dos processos administrativos e expedientes é registrada no sistema e-PROT.
10 Efetivada a entrega, as guias de remessa comprobatorias da DIARR sdo arquivadas no SETUS.
11 Na expedi¢cdo de documentos via malote utiliza-se o Sistema de Controle de Malote (SISCOMA).
Em se tratando de documentos expedidos via malote ou correio, promovido o devido tratamento,
12 sao recebidos por um funcionario do Servico de Correspondéncia, da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/SECOR) para entrega aos destinatarios.
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13 Os recibos fornecidos pelo funciondrio do SECOR sao entregues a divisdo do DEGAR que solicitou
seu encaminhamento.

14 Os demais documentos entregues diretamente pelo SETUS tém sua comprovacdo registrada no
Livro de Protocolo Externo ou na 22 via do documento encaminhado.

15 O Livro de Protocolo Externo da DIARR fica sob a guarda do SETUS.
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