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1 OBJETIVO

3

Estabelecer critérios e procedimentos para gerir a movimentacéo de expedientes entre as
unidades do Tribunal de Justica, localizadas no Complexo do Foérum Central e,

externamente, aos 6rgdos publicos situados na periferia.

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes ao Servico de
Mensageria e Malote da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEMGM), bem como
prové orientacdes aos servidores das demais unidades organizacionais (UOs) do Poder
Judiciério do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) que tém interfaces com este processo de
trabalho, passando a vigorar a partir de 25/04/2023.

~

DEFINICOES

0S TERMOS TECNICOS DESTE DOCUMENTO CONSTAM DO GLOSSARIO DO SISTEMA INTEGRADO DE
GESTAO DO PJERJ.

REFERENCIAS

e Ato Executivo TJ n°® 4.191, de 08/09/2009 — Resolve que as unidades de primeira e
segunda instancias do Poder Judiciario, assim como as unidades administrativas que
dispbem do Sistema Informatizado de Encaminhamento e Recebimento de

Expedientes via malote - SISCOMA, devem movimentar seus expedientes unicamente

pelo referido sistema, sendo vedado o encaminhamento de outra forma;
e Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro;

e Resolugéao 01/2017 - Altera o Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do
Rio de Janeiro para unificar a competéncia das vinte e sete camaras civeis e da outras

providéncias.
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e Resolucdo OE n° 1/2023- Dispde sobre a especilizacdo e transfomacdo das Camaras

Civeis em Camaras de Direito Privado e Diretito Publico, bem como a criacdo das

Camaras de Direito de Direito Empresarial.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisao de
Movimentacéo de
Expedientes da o
Secretaria-

Geral de Logistica
(SGLOG/DIMEX)

Supervisionar a tramitacado expedientes no ambito do Poder
Judiciario Estadual.

Chefe de Servico de
Mensageria e Malote
(SEMGM)

Coordenar toda a movimentacdo de coleta/entrega de
expedientes judiciais e administrativos no ambito do
Complexo do Foro Central, aos 6rgdos publicos localizados
no entorno, aos foros regionais e foro do interior;

Controlar a execucao das tarefas de entrada do recebimento,
triagem, conferéncia, lancamento ou cadastramento no
SISCOMA e saida dos expedientes aos respectivos
destinatarios;

Planejar e gerenciar as atividades desenvolvidas no ambito
do SEMGM.

Equipe do Servigo de
Mensageria e Malote da
Secretaria-Geral de
Logistica
(SGLOG/SEMGM)

Receber, conferir, separar e classificar os expedientes
recebidos pela Mensageria de forma manual e/ou por
sistema, das UOs;

centralizar e rastrear a movimentacao dos expedientes entre
as unidades organizacionais prestadoras de jurisdicdo e
administrativas do PJERJ;

encaminhar os processos desarquivados pelo DEGEA, as
UOs do PJERJ.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Equipe de Supervisores |
do Servico de
Mensageria e Malote da | *
Secretaria-Geral de
Logistica .
(SGLOG/SEMGM)

Controlar as planilhas de langamento no SISCOMA;

Monitorar diariamente a distribuicdo dos expedientes;

conferir diariamente o relatério de pendéncias das guias

entrega.

Visitar mensalmente os Postos de Servico de Expansdo das

atividades da DIMEX ou Féruns, com Mensageria instalada,

que solicite suporte logistico ao fluxo de expedientes.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O SEMGM disponibiliza mensageiro para coleta e entrega dos expedientes, restringindo-

se apenas a conferéncia da guia de remessa, conforme rota estabelecida.

6.1.1 Nas entregas prioritarias e urgentes, o SEMGM disponibiliza mensageiro para proceder

a coleta e a entrega, observado o horario maximo até as 18 horas.

6.2 Esta RAD estabelece os procedimentos para o funcionamento da Mensageria no ambito

do complexo do Férum Central da Capital, podendo ser utilizada como parametro pelos

féruns regionais e demais comarcas com servigco de mensageria instalado.

6.3 Todos os expedientes sdo movimentados e entregues mediante guias, sendo que, apos

a devolucao, sdo arquivadas no SEMGM, de acordo com a observancia da tabela de

temporalidade, ou descartadas apés o recebimento da guia no SISCOMA.

6.3.1 A guia de entrega devidamente recebida, cujo destinatario é 6rgdo externo ou unidade

gue nao tem acesso ou deixou de lancar a baixa do recebimento ao SISCOMA, é

arquivada no SEMGM com a observancia da tabela de temporalidade e digitalizadas

para controle e retencdo da informacdo ao remetente.

6.3.2 A guia de entrega do SISCOMA, cujo destinatario € unidade organizacional do PJERJ,

é eliminada téo logo haja a conferéncia do recebimento no sistema, onde o registro fica

preservado.

6.4 O Manual para Coleta e Entrega de Expedientes, que se destina a colaborar com a rotina

das unidades em movimentar seus expedientes, esta disponivel na intranet, no caminho:
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Institucional— Sistema de Gestdo — Documentacao dos Sistemas de Gestdo — Rotinas
Administrativas - SGLOG — MAN-SGLOG-015-01.

7 COLETAR, RECEBER E ENTREGAR OS EXPEDIENTES NO COMPLEXO DO FORUM
CENTRAL

7.1 O mensageiro do SEMGM comparece na UO, conforme horario estabelecido em sua
rota.

7.2 Faz a entrega e coleta de expedientes somente mediante recibo na guia do SISCOMA.

7.3 Encaminha os expedientes coletados para conferéncia e recebimento da triagem ao

término de cada rota.

7.4 O funcionario responsavel pela triagem analisa os expedientes recebidos, no que se

refere a consisténcia da remessa.
7.4.1 Encaminha o expediente para a Central de Entregas, ndo havendo inconsisténcia.

7.4.2 Havendo inconsisténcia, comunica imediatamente e encaminha o expediente ao

supervisor. Apés sanada, encaminha para a Central de Entregas.

7.4.2.1 A Central de Entregas é um setor operacional do SGLOG/SEMGM gue s6 movimenta
expedientes pelo SISCOMA, encaminhados pelas UOs localizadas no Complexo do
Forum Central e recebidos de outras comarcas por meio do servico de malote da
capital ou recebidos dos Org&os Externos.

7.4.2.2 N&o sendo possivel sanar a inconsisténcia, restitui 0 expediente ao respectivo
remetente com essa informacdao, utilizando o formulario de Controle de Devolugéo de
Documentos (FRM-SGLOG-059-10).

8 MOVIMENTAR EXPEDIENTES

8.1 Funcionario da Central de Entregas analisa se o expediente foi enviado por meio do

SISCOMA e registra o recebimento no sistema.

8.1.1 Caso seja enviado, registra o recebimento no sistema.
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8.1.2 Caso nao seja enviado por meio do SISCOMA, verifica se é oriundo da segunda
instancia, turma recursal, unidade administrativa ou de 6rgao externo e, neste caso,

cadastra os expedientes no SISCOMA.

8.1.3 Realiza triagem, separando o expediente de acordo com o local de entrega e

destinatario e gera guia no sistema.

8.1.4 O expediente enviado sem a utilizacdo do SISCOMA é repassado aos supervisores do

SEMGM que providenciam uma triagem para entrega ao destinatario.

8.2 ApOs a triagem, separa os expedientes de acordo com o local de entrega e langa o
namero da guia no Formuléario de Controle de Devolu¢6es de Guias (FRM-SGLOG-015-

04), reunidos em trés grupos:

a) mensageria interna: separa o expediente por destinatarios e, no momento devido,

abastece o carrinho de acordo com a rota, para que o mensageiro proceda a entrega.

b) mensageria externa: separa o expediente pela rota e, no momento devido, abastece

as viaturas, para que o mensageiro proceda a entrega.

c) malote: separa o0 expediente e abastece a viatura do PJERJ para aquelas que sao
operacionalizadas por rotas proprias de entrega, ou procede a entrega aos Correios,

para aqueles que séo transportados pela EBCT.

9 MOVIMENTAR EXPEDIENTES DO ARQUIVO CENTRAL

9.1 O mensageiro do SEMGM ao coletar as caixas-arquivo com destino ao servico de
arquivamento, confere a quantidade de caixas, que deve ter uma etiqueta do SISCOMA
individualizada, e ap&e recibo nas guias de remessa do SISCOMA, entrega uma via a

unidade organizacional (UO) e retira o material.

9.1.1 O SEMGM recebe do DEGEA as caixas-arquivo, lancadas no SISCOMA, no caso de

nao estar em condi¢des para arquivamento.

9.1.2 O SEMGM recebe do DEGEA as caixas-arquivo, lancadas no SISCOMA, para

devolucdo a UO remetente por impropriedade de condicées para arguivamento.
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9.2 O SEMGM recebe do DEGEA os processos, lancados no SISCOMA, que foram objeto
de pedido de desarquivamento, entregando-0s nas respectivas unidades organizacionais

solicitantes, sejam elas internas ou externas, de acordo com o previsto no item 8.

10 INDICADORES

pelas Unidades
Organizacionais

NOME FORMULA PERIODICIDADE
indice de Consisténciano |[( Y de documentos processados corretamente ) Mensal
processo de trabalho / ( > de documentos recebidos ) ] x 100
indice de Qualidade na
Remessa de Documentos [ (> de documentos remetidos corretamente ) / Mensal

( > de documentos remetidos ) ] x 100

11 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

11.1 Asinformacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela unidade organizacional e

mantidas em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacgéao

documentada apresentada a seguir:

RETENCAO
) (ARQUIVO
~ CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- ~ CORRENTE- ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RAQAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)
180 dias ou
eliminacédo
. SGLOG/ . . CondicOes apods o Eliminacéo na
Guia de Entrega 0-6-2-2 ¢ SEMSG Irretrito Caixa Data apropriadas recebimento Uo
eletrénico no
SISCOMA
Formulario de
Controle de . Lo
Devolugdes de 0-6-2-2 g SGLOG/ Irretrito Pasta Data Condlgoes 1 ano Eliminagdo na
h SEMSG apropriadas uo
Guias FRM-
SGLOG-015-04
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Secretaria- Geral de Administragdo.
Notas:
a) Eliminac&o na UO — procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
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b) SGADM /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 sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagéo- SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 —

Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.

12 ANEXOS

e Anexo 1- Fluxo do Procedimento de Trabalho Coletar, Receber e Entregar os
Expedientes no Complexo do Férum Central,

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Movimentar Expedientes;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Movimentar Expedientes do Arquivo

Central.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO COLETAR, RECEBER E ENTREGAR OS EXPEDIENTES NO COMPLEXO DO
FORUM CENTRAL

Foi possivel
sanar a
inconsisténcia?

Camunicar e
encaminhar para
a Supervisor

Sanar a
Incansisténcia

MAD

Encaminhar

Comparecer na LL.O Entregar/caletar

conforme rota expedients Encaminhar TS expediente para
(Mensageiro da mediante recibo na e”i?i e;utes ea:pedti;,-dntes Central de o
SEMGM) guia do SISCOMA roletaros Feehidos Entregas

COLETAR,RECEEER E ENTREGAR OS5 EXPEDIENTES NO
COMPLECO DO FORUM CENTRAL

Ha Expedir formulanio
incansisténcia? cam a infermacio.
de o Contrale de

Devolucdo de

Documentos

FRM-5GLOG-059-10
L
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO MOVIMENTAR EXPEDIENTES

Enviado por
meio do

Receber
expedients
(Funcionario da
Central de

Entregas) MNAO

Registrar o
recebimento na
sistema

I \.l Enviar para

P cadastramento

£ Expediente para
Oriunqo da segunda cadastraments no
instancia, Turma SISCOMA?
Recursal, unidade
administrativa ou de
argao externa. MAD

Separar
decumentos de
acorda com o

local de entrega e

destinatario

Gerar guia no
sistema

Mensageria

na SISCOMA, Interna

Separar o
expediente por
destinatario

Aguardar o
mamento da

MOVIMENTAR EXPEDIENTES

Bepassar aos Analisar
- Separar as o v

Supenisores do expedientes Lanq,ar_o [ expediente. \ Separar o

SEMGM para da guia no ]

. ; de acordo expediente pela
providenciar uma FRM-SGLOG- ]
| com o local de Mensageria rota
triagem para entrega entrega 015-04 Eut
ao destinatirio terna
Servigo de Ratas
Praprias

Malote ‘

Separar o
expediente

Agu_afdaro

Abastecer os

carrinhos de

acordo com a
rota

Proceder a
entrega
(Mensageira)

Abastecer a
viatura

moments da
Proceder a
entrega aos
Correlos
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ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO MOVIMENTAR EXPEDIENTES
DO ARQUIVO CENTRAL

il '

Coletar/confenr
caxas-arguive do SEMGM

Y F

f '

Entregar/retirar o material

e F

h

i R

Receber caixa-arguive da
DEGEA

" .

h

- ™,

Receber DEGEA processos
de desarguivamento para
unidades, sejam elas
internas cu externas

&

MOVIMENTAR EXPEDIENTES DO ARQUIVO CENTRAL
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