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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para controle de recebimento, triagem e

expedicao de correspondéncias.

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa se aplica ao Servico de Correspondéncia, da Secretaria-Geral
de Logistica (SGLOG/SECOR), bem como prové orientacfes aos servidores das demais

unidades organizacionais (UOs), passando a vigorar a partir de 10/04/2023.

DEFINICOES

Os termos técnicos deste documento constam do Glossario do Sistema Integrado de
Gestdo do PJERJ.

REFERENCIAS

e Portaria MCOM n° 2.729, de 28/05/2021 -
universalizacdo dos servicos de atendimento e de distribuicdo postais, 0s prazos para

Estabelece diretrizes para a

a_entrega dos objetos integrantes dos servicos postais basicos e respectivos indices

de qualidade a serem observados pela Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos —
ECT.

e Lei Federal n°® 6.538, de 22/06/1978 — Dispde sobre 0s servigcos postais;

e Ato Executivo TJ n°® 4.191, de 08/09/2009 — Resolve que as unidades de primeira e
segunda instancia do Poder Judiciario, assim como as unidades administrativas que

dispbem do Sistema Informatizado de Encaminhamento e Recebimento de
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Expedientes via malote - SISCOMA, devem movimentar seus expedientes pelo

referido sistema, vedado o encaminhamento de forma manual;

e Portaria INMETRO n° 236/94 de 22/12/1994 — Trata da aprovac¢ao do Regulamento

Técnico referente a fabricacado, instalacao e utilizacdo de instrumentos de pesagem

nao automaticos.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCOES

RESPONSABILIDADES

Chefe do Servico de
Correspondéncia da
Secretaria-Geral de
Logistica
(SGLOG/SECOR)

Planejar a execugédo das atividades desenvolvidas no ambito do
SECOR de acordo com as atribuicbes da UO e a respectiva
rotina administrativa;

orientar e coordenar a execucdo das tarefas para recebimento e
postagem de correspondéncia no ambito do PJERJ;

acompanhar a conferéncia do faturamento das correspondéncias
postadas pelo PJERJ;

abrir as correspondéncias cujos destinatarios nao estejam
suficientemente identificados, embora contenham genericamente
o endereco do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

receber os ARs de correspondéncias destinadas as UOs do
Complexo do Palacio da Justica ou delegar a outro integrante da
equipe.

6 CONDICOES GERAIS PARA POSTAGEM DE CORRESPONDENCIA

6.1 O Servico de Correspondéncia — SECOR dispde de canal exclusivo para prestar

orientacdes e esclarecer quaisquer duvidas sobre postagens de correspondéncias,

estando a disposi¢cdo no e-mail dimex.correspondencia@tjrj.jus.br além dos telefones
3133-2227, 3133-3818.

6.2 Todas as correspondéncias séo pesadas diariamente, antes de serem expedidas.
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6.2.1

A correspondéncia cujo peso ultrapassar 30kg (trinta quilogramas) sera restituida ao
remetente com a informacdo de gque excede o0 limite de peso estabelecido pela

Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos.

6.3 As balancas utilizadas para realizacdo das pesagens séo de propriedade da empresa

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.4

6.5

6.6

contratada para a locacéo destes instrumentos, sendo dela também a responsabilidade

de as manter em perfeitas condi¢cdes de funcionamento, calibradas e aferidas.

Controle de verificacdo da calibragdo das balancas é realizado pela empresa
contratada com essa finalidade e obedece a periodicidade anual, conforme disposto
na Portaria INMETRO 236/94.

Os contatos com a empresa para a solicitacdo de atendimentos sao feitos por telefone
e/ou e-mail e registrados na planilha de controle das solicitacbes destinadas a

empresa contratada para a locagéo das balancas.

Os certificados de conformidade/calibracdo das balangas encontram-se arquivados
em pasta propria com a mesma identificacdo  (Certificados de

Conformidade/Calibracédo das Balancas).

As correspondéncias devem ter o peso maximo de 500 (quinhentos) gramas. Aquelas
que ultrapassam o referido peso sdo postadas na modalidade SEDEX, obedecido o

limite mencionado no item 6.2.1.

As solicitacbes de envio de telegramas devem ser sempre encaminhadas via
memorando ou e-mail (dimex.correspondencia@tjrj.jus.br) ao responsavel do SECOR
OU ao supervisor respectivo, que providenciara a conferéncia e o envio das

correspondéncias.

As correspondéncias com peso igual ou inferior a 500 (quinhentos) gramas somente
serdo postadas na modalidade SEDEX mediante solicitacdo por escrito do interessado,

como, por exemplo, oficio, memorando ou por meio de mensagem eletronica.
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7 EXPEDIR CORRESPONDENCIAS

7.1 O SECOR recebe as correspondéncias e as guias de postagens das unidades

organizacionais situadas no complexo do Foro Central.
7.2 Realiza a triagem, separando as cartas simples das registradas.
7.3 Confere a correspondéncia com a respectiva guia de postagem.
7.4 Verifica se ha irregularidade na correspondéncia.

7.4.1 Havendo irregularidade, preenche o FRM-SGLOG-020-04 - Formulario de Devolugéo
de Correspondéncia, discriminando o problema a ser solucionado e encaminha ao
SEMGM.

7.5 Para cartas simples, realiza a pesagem e preenche o comprovante de envio de
correspondéncia. Para cartas registradas realiza a conferéncia, pesando-as em
seguida e importando as guias que sao encaminhadas pelas unidades organizacionais,

para controle do quantitativo movimentado.

7.6 Acautela a carga postal no SECOR para retirada pelo representante da ECT para

concluir a postagem, arquivando o respectivo comprovante.

7.7 Caso seja carta registrada, verifica se a unidade dispbe de sistema informatizado -
DCP ou SISCOR (Sistema de Controle de Correspondéncias).

7.7.1 Tratando-se de unidade informatizada, pesa a correspondéncia e importa a guia do
sistema DCP para o SISCOR.

7.7.2 Disponibiliza as correspondéncias registradas para retirada pelo representante da

ECT, mediante recibo que € arquivado.

7.8 N&o sendo unidade informatizada, lanca os dados no SISCOR, gerando guia de

postagem.

7.9 Pesa a correspondéncia e realiza a importacéo para o proprio sistema SISCOR.
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7.9.1

7.9.2

7.9.3

7.10

7.11

7.12

Caso a correspondéncia ultrapasse 5009, transforma a modalidade de postagem para

SEDEX, inserindo o0 novo nimero de registro no SISCOR.
Gera guia de postagem de SEDEX e importa a guia para o SISCOR.

Disponibiliza as correspondéncias, modalidade SEDEX, para retirada pelo

representante da ECT mediante recibo que é arquivado.

Para correspondéncias com peso igual ou inferior a 500 (quinhentos) gramas e que
necessitem ser enviadas na modalidade SEDEX, o SECOR preenche lista de

postagem.

Disponibiliza a carga postal para retirada pelo representante da ECT mediante recibo

gue € arquivado.

Para correspondéncias que necessitem ser enviadas por telegrama, o SECOR utiliza

o Sistema de Postagem Eletronica (SPE) da ECT.

8 RECEBER CORRESPONDENCIAS

8.1 O SECOR recebe do preposto da ECT correspondéncias com destinatarios localizados

8.2

8.3

8.4

8.5

no endereco do complexo do Férum Central, inclusive do Centro Administrativo situado

na Praga XV de Novembro, n° 2, nesta cidade.

Confere os documentos, assinando a relacdo de correspondéncias entregues pelos

correios ao SECOR e 0 AR, quando houver.
Arquiva a relacdo de correspondéncias entregues pelos correios no SECOR.
Efetua a triagem das correspondéncias para destino.

Contabiliza as correspondéncias no FRM-SGLOG-020-05 - Planilha Diaria de

Recebimento _de Expediente, nas Quantidades de Correspondéncias Recebidas da

ECT no SECOR, de acordo com as modalidades de postagens pertinentes ao contrato.
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8.6 Tratando-se de correspondéncias simples e sendo o destino Férum Central, encaminha

ao SEMGM, para entrega ao destinatario.
8.7 Na&o sendo o destino Férum Central, devolve as correspondéncias a ECT.
8.8 Tratando-se de correspondéncia registrada, verifica se hé irregularidades.

8.8.1 Caso positivo, elabora recibo de devolugdo de correspondéncia e devolve a ECT,

mediante recibo, arquivando-o em pasta propria.

8.9 As correspondéncias registradas, inclusive as recebidas por SEDEX, destinadas ao
PROGER da Capital s&o listadas em guia de remessa de correspondéncias (Excel)
para abertura, conferéncia e retirada no SECOR por funcionario daquela UO, apés

contato por telefone.

8.10 As correspondéncias recusadas pelo funcionario do PROGER Capital seréo

encaminhadas conforme ele indicar.

8.11 Tratando-se de correspondéncia enderecada as Comarcas do interior, lanca os dados

no SISCOMA, gera guia de remessa e encaminha ao SEMGM.

8.12 Tratando-se de correspondéncia destinada aos enderecos do complexo do FOrum
Central, verifica se é carta registrada com ou sem AR, se é para devolugdo ao
remetente (negativa) ou se trata de AR positivo.

8.12.1 As correspondéncias registradas, com ou sem AR, sdo encaminhadas ao SEMGM,
via SISCOMA.

8.12.2 Na&o sendo unidade organizacional do Tribunal de Justi¢ca, elabora guia de remessa
de correspondéncia (Excel), faz contato com o destinatario para retirada do material

ou encaminha ao SEMGM para entrega.

8.12.3 Caso seja devolucdo ao remetente (negativa) ou AR positivo, é recebida no SISCOR
e encaminhada, via SISCOMA, ao SEMGM.
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8.13

8.14

8.15

8.16

Antes de serem enviados ao SEMGM, os ARs positivos, as correspondéncias

registradas com e sem AR e os SEDEXs (negativos) séo lancados no SISCOR.

As serventias judiciais e administrativas podem requerer ao SECOR
(dimex.correspondencia@tjrj.jus.br), quando necessério, a segunda via do AR, que
sera solicitada ao preposto do contrato da ECT com o TJRJ.

Por questdo de seguranca, as correspondéncias aparentemente suspeitas, como, por
exemplo, oriundas de presidios, sdo previamente apresentadas pelo responsavel do
SECOR ao integrante da Secretaria-Geral de Seguranca Institucional (SGSEI).

N&o havendo restricdo da SGSEI, as correspondéncias sdo encaminhadas consoante
previsto nessa rotina administrativa. Do contrario, serd cumprida a recomendacao

daquela Secretaria-Geral.

9 CONTROLAR ETIQUETAS DE REGISTRO

9.1

9.2

9.3

9.4

Recebe as caixas de etiquetas de registro fornecidas pela ECT.

Armazena as etiquetas e as cadastra no SISCOR de acordo com a necessidade de

utilizacgéo.

Envia as cartelas de etiquetas de registro para as serventias e UO do complexo do
Forum Central, assim como para os pontos de coleta das comarcas do interior e foros
regionais, de acordo com o gue foi solicitado e 0 consumo mensal constante no
SISCOR.

Excepcionalmente pode ser atendido pedido suplementar de fornecimento de

etiquetas, desde que devidamente justificado.

10 CONSOLIDAR E CONFERIR O FATURAMENTO DA CORRESPONDENCIA POSTADA

10.1 Extrai do SISCOR o resumo de correspondéncias postadas pelas UOs do Tribunal de
Justica do Estado do Rio de Janeiro.
Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Péagina:
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10.2 Caso a UO néo informe o resumo até o 5° dia util do més subsequente, entra em
contato, via telefone ou e-mail, a fim de regularizar tal situacao.
10.3 Confere a fatura de servigcos apresentada pela ECT e encaminha para o fiscal do
contrato.
11 INDICADORES
NOME FORMULA PERIODICIDADE
Percentual de Postagem de (Qtd. de Cartas Simples / Total Mensal
Carta Simples Geral de Correspondéncias) x100
(Qtd. de Cartas Registradas /
Percentual de Postagem de Total Geral de Correspondéncias) Mensal

Carta Registrada

x100

12 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

12.1 As informacfes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu

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

apresentada a seguir:

RETENCAO
) (ARQUIVO
~ CODIG RESPON- ARMAZENA- | RECUPERA- X CORRENTE - %
IDENTIFICACAO O CCD* SAVEL ACESSO MENTO CAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)
Comprovante de SECOR-
envio de Servigo de - Lo
correspondéncia | 0-7-1b | Correspondé | ..o Pasta Data f?gd;g’deass 6 meses EI|m|r:jzlgao na
(Quantitativo de ncia prop
carta simples)
. SECOR-
Guia de - - Lo
postagem 0-7-1b | Servico de | |restrito Pasta Data Condicdes 2 anos Eliminacado na
Correspondé apropriadas uo
(Sedex) '
ncia
Gc:JsI?adim (Uo SECOR-
postag 0-7-1b Servico de Condicdes Eliminacéo na
néo A N Pasta uo : 2 anos
. . Correspondé | lIrrestrito apropriadas uo
informatizadas - ncia
TJIRJ)
Lista de SECOR-
Postagem 0-7-1-1 | Sewvicode | eqitg Pasta Data CondicGes 2 anos Eliminagao na
a Correspondé apropriadas uo
(Sedex) '
ncia
Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Péagina:
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entregues a ECT

RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIG | RESPON- ARMAZENA- | RECUPERA- x CORRENTE - X
IDENTIFICACAO O CCD* SAVEL ACESSO MENTO CAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Recibo de SECOR-
Devolugéo qe _ 0-7-1b | Servigo deA Irrestrito Pasta Data Condigbes 2 anos Eliminacéo na
Correspondéncia Correspondé apropriadas uo
aECT ncia
Guia de remessa SECOR-
de o 0-7-1b | Servigo deA Irrestrito Pasta uo Condigbes 2 anos Eliminacéo na
Correspondéncia Correspondé apropriadas uo
(Excel) ncia
Cormao e secor. ||
~ . | 0-6-2- Servico de | Irrestrito Condicoes Eliminac&o na
correspondéncia > Correspondé Pasta uo apropriadas 6 meses uo
- FRM-SGLOG- | <Y oo prop
020-04
Quantidades de
Correspondéncia
s Recebidas da SECOR-
ECT no SECOR Servico de . o -
na Planilha Diaria | 982" | Correspondé | Irestrito Pasta Data Cond'_coes 1 ano EI|m|r51(%ao na
de Recebimento 9 ncia apropriadas
de Expediente-
FRM-SGLOG-
020-05
(l:qc()erlg;sap%ggéncias SECOR- ) _
0-6-2-2 | Servigo de CondigGes Eliminacéo na
entregues pelos dé . Pasta Data iad 1 ano
Correios no o] Correspon & | |rrestrito apropriadas uo
SECOR neia
Planilha de
Controle das
ggg?ilrgz(;d%‘assé SECOR- NGmero de
Empresa 0-3:6- | Sewicode | 0t Pasta série da Condicoes 2 anos Eliminagdo na
1c Correspondé apropriadas uo
Contratada para : balanca

~ ncia
a Locagéo das
Balangas — FRM-

SGLOG-020-07
Certificado de SECOR - .

: ; . Ndmero de . -
Conformidade / 0-3-6- Servico de Irrestrito Pasta série da Condic6es 2 anos Eliminacéo na
Calibracéo de 1c Correspondé apropriadas uo

: balanca
Balancas ncia
Relagdo de CondigGes Eliminacéo na
correspondéncias | 0-7-1b SECOR Irrestrito Pasta Data apropriadas 2 anos uo

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.
***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracdo

Notas:

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

b) SGADM/DEGEA - procedimentos - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos

do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
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c) Os dados lancados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecdo e o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo_-SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 —

Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.
13 ANEXOS:
e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Expedir Correspondéncias;
e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Receber Correspondéncias;
e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Controlar Etiquetas de Registro;

e Anexo 4 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Consolidar e Conferir o Faturamento

da Correspondéncia Postada.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO EXPEDIR
CORRESPONDENCIAS

Receber
correspondéncias
& quias de
postagens
—

r
oy

Realizar triagem,
separando cartas
simples das
registradas

Caonferir a

If.;'; correspondéncia
N com a guia de

EXPEDIR CORRESPONDENCIA

postagerm

Ha Freencher
FRM-ZGLOG-020
-4

Realizar pesagern e

preencher comprovante
de envio de

correspondéncia

Carta Simples?

Realizar conferéncia,
pesar e impaortar as guias
qua s3o ancaminhadas
pelas UD ao controle
gquantitative movimentada

Encaminhar ao
SEMGM para

devalugio ao
remetente

Acautelar a carga
postal no SECOR para
retirada pelo
representante da ECT

Pesar a

UG com sistema .
EDFI’E‘EFGI‘EE'EI‘IL'IE e

Disponibilizar as
correspondéncias

Arguivar
comprovante

nformatizado? impartar guia do registradas para Arguivar
sistema para o retirada pelo
SISCOR representante da ECT
1
9,
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO EXPEDIR

CORRESPONDENCIAS - (CONTINUACAO)

-gjﬁ 1

Langar o= dados no
SISCOR, gerar guia de
postagem, pesar
correspondeéncia e
impaortar para o SISCOR

Mecessano
enviar por

SEDEX?

Peso superior a
500 g?

Transformar
correspondéncia em
SEDEX, inserindo
dados no SISCOR

v

Gerar guia de
postagem e
importar guia para
o SISCOR

EXPEDIR CORRESPONDENCIA

r

Disponibilizar as
carrespondéncias para retiarada
pelo representante da ECT,
mediante recibo

Arguivar recibo

Encaminhar
solicitagao para o
responsavel do setar
de autorizacio
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO RECEBER

CORRESPONDENCIA

Receber
correspondéncia do
preposto da ECT

Correspondéncia
destinada ac
Forum Central?

LW
>

‘[ Langar dados no

Canferir os
documentos, assinando
a relagdo de
correspondéncias ao
SECOR e o AR quando
houver

p——

Arguivar a relagio de
correspondéncias no
SECOR

ik

Listar as correspondéncias
dirigidas ao PROGER e
fazer contato para retirada
no SECOR

Efetuar triagem das
comespandéncias
para destino

Contabilizar as
correspondéncias no
FRM-SGLOG-020-05 no
SECOR

uo
informatizada?

O destino é o
Farum Central?

Encaminhar a
comespondéndia ao
SEMGM

Carrespondéncia
registrada?

RECEBER CORRESPONDENCIAS

Langar correspandéncia
registrada com ou sem AR,
AR negativo ou positivo no
SISCOR e encaminhar via
SISCOMA ao SEMGM

- Ll
NAO l

SISCOMA

Gerar guia de
remessa e
encaminhar ag
SEMGM

Correspondéncia recusada
pelo funciondrio do
FROGER CAPITAL?

Funcionario do
PROGER retira a
carrespondéncia

Elabarar guia de remessa
de correspondéncia, fazer
contato com o destinataria

ou encaminhar ao SEMGM

para entrega

Encaminhar conforme
indicacio do mesma

Verificar se hi . (_:\\ =
1 7
iregularidades (B e '-\_,/J" ( }1
N
Ha
irregularidade? NAO
SIM
Elaborar recibo de
devolugio, develver a ECT
mediante recibe e arquivar
em pasta propria
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POSTAGEM E RECEBIMENTO DE CORRESPONDENCIA

ANEXO 3 = FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CONTROLAR ETIQUETAS
DE REGISTRO

' =y
Receber as caixas

de etiquetas,
fornecidas pela ECT
\ J

v

( Armazenar as

etiquetas e as

cadastrar no
SISCOR

v

' =
Erwviar as cartelas

de etiguetas
registradas pama as
serventias, U0 e
para os porkos de
coleta da coman@as
do interior

O

CONTROLE DE ETIQUETA DE REGISTRO
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POSTAGEM E RECEBIMENTO DE CORRESPONDENCIA

ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CONSOLIDAR E CONFERIR O
FATURAMENTO DA CORRESPONDENCIA POSTADA

T

Extrair do SISCOR o

resumo de
correspondéncia
postada
UO encaminhou 1
resuma no prazo?
Entrar em contato,
- para a devida
MAD regularizacdo
SIM

Canferir a
fatura de
Senvicos

apresentada
pela ECT

DA CORRESPONDENCIA POSTADA

Encaminhar a
fatura conferida

para o Fiscal do
Contrato

PROCEDIMENTO PARA CONSOLIDAGAO E CONFERENCIA DE FATURAMENTO
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