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PODER JUDICIARIO
A/ EsTADO DO RiO DE jANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJERJ Departamento de Suporte e Atendimento

Sistema de Controle de Malote

1. Introducao

Este manual foi criado com a finalidade de orientar os usuarios das Serventias e Orgados
Administrativos, no envio e recebimento de expedientes através do SISCOMA.
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PODER JUDICIARIO
‘ E! ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJERJ Departamento de Suporte e Atendimento

2. Acesso

Para acessar o SISCOMA clique 02 (duas) vezes no icone do sistema. Serd aberta tela

para que informe os campos Usuério e Senha. O sistema trard o Org&o no qual se encontra

cadastrado o usudrio. Ao final, clique em OK.

ﬂ Login ﬂ
3.0.0.1/TIERIZ21 028V SISCUMA
Sistema de Controle de Malotes e
‘\S - A Tramitacio de Expedientes
J Tribunal de Justica do Estado do Rio de
Janeiro
Versdo: SISCOMA 4.16.03 de 24/03/2016 19:22:05
Usudrio:  [SILVIOM
Senha: I
ol AP TAL 25 VARA CIVEL =l

Ultimo acesso

Data : 18072016 15:11:15 Equipamento : DGTEC-SECOMOS
Sistema : SISTUSU

Figura I — Acesso ao sistema.

Sistema de Controle de Malote
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PODER JUDICIARIO
‘ E! ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
#135¥) Departamento de Suporte e Atendimento

3. Serventias/Orgéos
3.1 Remessa de Expedientes

Para cadastrar uma Guia de Remessa de Expedientes, cligue no menu

Serventias/Orgdos, submenu Remessa de Expedientes.

i Sistema de Controle de Malote DGJUR - SECRETARTA DA 5 CAMARA CRIMINAL

Cadastras lga'vmhas}&gans I C.Entrega/s.Maloke  Consultas/Relatdrios Tabelas Utiitirios Ajuda  Sair
Remessa de Expedientes

Remessa de Expedientes Rediredonados
Recebimento de Expedientes

Recebimento de Expedientes pelo Envelope

Entrega de Expedientes entre Erataca|as
Devalucan de Expedientes pata C Entregs
Entrega de Expedientes para Orgdos Vinoulados

Figura 2- Remessa de Expedientes.

O sistema abre tela para cadastro, alteracao, exclusdo, pesquisa e impressao de guia de

remessa de expedientes.
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A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJERJ Departamento de Suporte e Atendimento

&, Remessa de Expedientes P/ SERVICO DE MALOTE DA CAPITAL il
M2 da Guia: I 7 |
Tipo Guia: IHemessa v[ C”a¢503|18£1 042016 17-30:14
Observagio:
M2 Guia PROGER: I Importar Documentos I
—Dadaoz do Envelope
Enwelope: I . IDDD Org8o Dest.: I I ? I

— Documentos do Envelope

Tipo:l j N!:l Texto:
Adicionar | Aterar | Limpar | Hemover |
| Ervelope I Tipo | M imero I Texto I
Adicionar Envelope | Alterar Envelope Limpar Dados Femaowver Envelope |

Envelopes a serem enviadoz

| Ermvelope | Orgdo Desting | Shatus

Hovo Grawvar Cancelar Exeluir Besquizar Imprirmir Eechar Eriwian

S, |

Figura 3 - Tela Remessa de Expedientes.

Para cadastrar uma nova guia de remessa de expediente, cligue no botdo Novo. O cursor

ird para o campo Observagado, ndo obrigatdrio, para o registro de qualquer informacao para

a qual ndo haja um campo especifico para lancamento.

Preenchido ou ndo o campo Observacdo, informe o nimero do envelope no campo

Envelope, nimero este sequencial e que ndo podera ser repetido em outra Guia. Em Orgdo

Dest. informe a serventia para a qual estd sendo enviado o envelope.

Sistema de Controle de Malote
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s, Remessa de Expedientes P/ SERVICO DE MALOTE DA CAPITAL

M2 da Guia: I— LI

Tipo Guia: IFIernessa v[ Criacﬁorhsmxzms1?:30:14

x|

Obzervacio:

M2 Guia PROGER: I Importar Documentos I

— Dadaoz do Envelope

Ervelope: [00000345678 [0 rggo Dest.: | 12| |CAPITAL 12 VARA CIVEL

— Documentos do Envelope

Tipo:l j N!:l Testo:
Adicionar | £ lberar, | Limpar | Hemover |
I Envelope I Tipo | timero I Texto I
Adicianar Envelope | Alterar Ervelope Limpar Dados Fremawver Ernvelope |

Envelopes a serem enviados

I Erveelope | (rg&n Desting I Statuz

Hiovo Gravar Cancelar Excluir Besquizarn Imprirmin Eechar Eriwian

S |

Figura 4 - Preenchimento de uma nova guia de remessa de expedientes.

Sistema de Controle de Malote
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Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
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Caso ndo saiba o cddigo da serventia, cligue no botdo ? que existe ao lado do campo, o
sistema abrird uma tela de pesquisa por nome da serventia. Digite o nome para pesquisa e
cligue em Pesquisar. Na lista de resultados, cligue com o mouse na linha da serventia
desejada e apds, no botdo Selecionar.

a

Pracurar por: |ANGF|A
‘ I Cadigo | Descriglo | -
| » | 1051 | ANGRA& DOS REIS CARTORIO Da DIVIDA ATIVA

1440 ANGRA DOS HEIS 1VAHS DE FAMILLA /DA TMF E DA JUY

1443 ANGRA DOS REIS RCPM 1 DISTR [SEDE)

1445 ANGRA DOS REIS DIST CONT PARTIDOR

1447 ANGRA DOS REIS RCPN 4 DISTR (MAMBLICABA)

1449 ANGRA DOS REIS RCPN 2 DISTR [VILA DO FRADE -

1450 ANGRA DOS REIS CEMTRAL DE MANDADOS

1902 ANGRA DOS REIS JUIESP ADJ CRIMINAL

2703 ANGRA DOS REIS NUCLED 1. ATEMD JUI ESP ADJ CIVEL

27 ANGRA DOS REIS 2 WARA FAMILLA

2722 ANGRA DOS REIS JUIZADO ESPECIAL CIVEL

2723 ANGRA DOS REIS JUIZADO ESPECIAL CRIMINAL (MAD

339 ANGRA DOS REIS 1 WARA =

td. ftens: 15 Selecionar Sair |

Figura 5 - Pesquisa da serventia.

Voltando a tela de cadastramento, no campoc Tipo selecione dentre as opcbes
disponibilizadas o tipo de documento. Informe o ndmero do documento {campo N2} e no
campo Texto o assunto resumido. Lancadas todas essas informacdes, cligue em Adicionar.

. Remessa de Expedientes P/ SERVICO DE MALOTE DA CAPITAL il

M2 da Guia: I 7 I
Tipo Guia: IFlemessa v] Criacéorhsﬂ 02016 17:30:14

Obser+agio:

M2 Guia PROGER: I Importar Documentos |

— Dados do Envelope

Envelope: 00000345675 -Joo0 | Grgdo Dest.: | 12 [CaPITAL 12 VARA CIVEL ? |

— Documentos do Envelope

Tipa| gficio =l N:[2145/206 Texto: [teste]
Adicionar “ Ailterar | Limpar | Femover |
I Ervelope I Tipo I MHumero I Texto
Adicionar Envelope | Alterar Envelope Limpar D ados Femover Envelope |

Envelopes a serem enviados
Envelope I Orgdo Desting I Status I

iowo Grawar LCancelar | Ewrcluin | Eesquisarl Inrirnir | Eechar | Erwiar S |

Figura 6 — Documento do Envelope.
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s

O documento é exibido na grade. O sistema permite o cadastramento de diversos

documentos com destinos iguais, conforme vai sendo feito o cadastramento o sistema vai

montando uma grade relacionando os mesmaos.

Para cadastrar um outro documento dentro do mesmo envelope, basta clicar no botéo

Limpar e seguir o cadastramento explicado anteriormente.

. Remessa de Expedientes Pf SERVICO DE MALOTE DA CAPITAL

M2 da Guia: | 7 |
Tipo Guia: IFlemessa 'I

x|

Eriacéorh 81042016 17:32.33

Observagio:

M Guia PROGER: I Impartar Docurmentos I

—Dados do Envelope

— Documentos do Envelope

Ervelope: |nuunua455?8 -|uun Oig3o Dest.: |

12 |EAF'IT."-\L 12VARA CIVEL

Tioo R - |
Adicionarn | Alterar | Limpar Hemower, |

Ne|

Texto:l

Envelope Tipo MHamero Texto
P | 00000345673-000 | Oficio 2145/2016 teste
Adicionar Envelope Slterar Envelaps Limpar Dados Fremayver Envelope

Figura 7 — Documento adicionado na grade.

O sistema possui ainda os botdes Alterar que devera ser clicado sempre que qualquer
dado do documento do envelope for alterado e Remover para excluir um documento do

envelope.

Sistema de Controle de Malote
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
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AVA

Para cadastrar um envelope cligue no botdo Adicionar Envelope, para que o sistema

inclua na relacéo de envelopes que serdo enviados nesta Guia de Remessa, como pode-se

ver na grade Envelopes a serem enviados.

&. Remessa de Expedientes P/ SERVICO DE MALOTE DA CAPITAL

NE da Guia: | 7 |
Tipo Guia: IFIemessa 'I

X

CHGGEU-I'I 8A0/206 17:35:11

Observagio:

M Guia PROGER:

I Impartar Documentos I
— Dados do Envelope

12 |EAPITAL 12 VaRa CIVEL

Envelope: [D0000235678 <[00 Orgao Dest.: |

— Documentos do Envelop

Textor I

Tipo:l j N!:I

Adicionarl Alerar | Limnpar | Hemoverl

M Texto

fals} 1| Ofi
00000235675-000 | Oficio

125/2016

Femover Envelope |

Limpar Dados

Adicionar Envelope I Ailterar Envelope

Envelopes a serem enviados

I Envelope I (Org&o Desting I Status I
| » | 00000235678-000 | CAPITAL 12 VR CIVEL |
Haova | Gravar LCancelar | Excluin | Besquizan | Irnprirnir | Eechar, | Eriar | Siar, |

Figura 8 - Adicionar Envelope e Gravar Guia de Remessa.

Em seguida, clique no botdo Gravar e o nimero da guia é gerado, conforme abaixo.

. Remessa de Expedientes P/ SERVICO DE MALOTE DA CAPITAL
Ne da Guia: [Tsonoooezz 7 | 1-ABERTO(A)
Tipo Guia: |Femessa 'I

x|

Criag3e: (13102016 17:24:40

Obzervagio:

M Guia PROGER:

I Importar Documentos I
—Dados do Envelop

Ervelope: IUUDUU235578 . IUDU Orgdio Dest.: |

12 IEAF'ITAL 12WARA CIVEL

Documentos do Envelop

Tlpul LI NE.l Texlu.l
Adizionar | Aulberan | Limpar | Bemover |
Envelope Tipo Mumero Texto
| 00000236578-000 | Oficio 125/2016
00000236578-000 | Oficio 232 teste
Adicionan Envelope | Alterar Envelope Limpar Dadas Remaover Envelope |

Envelopes a serem enviados

| Envelope | Cirgéo Destino I Status |
P | 00000236578-000 | CAPITAL 12 VARA CIVEL | ABERTO[) |
Mova | Girawvar, | LCancelar | Excluir | Besquisar, | Imprirnir | Eechar | Erwiar, | Sair | ‘

Figura 9 - Numero da Guia de Remessa gerada.

Sistema de Controle de Malote
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJERJ Departamento de Suporte e Atendimento

PODER JUDICIARIO
AA

Como o status da guia é 1-ABERTO(A), pode-se adicionar novo(s) envelope(s) a mesma.
Para cadastrar um novo envelope na mesma guia cligue no botdo Limpar Dados.

. Remessa de Expedientes P/ SERVICO DE MALOTE DA CAPTTAL

x|
NedaGuia: [Teon0n0522 7 | 1-ABERTO(A)
Tipo Guia |Femessa vI Criagdo:[18/10/2016 17.46:57
DObservagio:

Ne Guia PROGER: Importar Documentos

~Dados da Envelop

Envelope: -[000 Orgao Dest: | | 7

Documentos do Envelop

Tipo] B Testa |
T e | Blterar | iz | E— |
[Envelope [ Tipo [ Himero [Texta |
Al Bt | T — i D e |

Envelopes a serem enviados

[Envelops [ firgo Destina [ status |
| | 00000236578-000 | CAPITAL 12 VARA CIWEL [ ABERTOIA) |
‘ Movo | Gravar | gance\a.| el | Eesquisarl Izt | (e | Brd | Gair |‘

Figura 10 - Botdo Limpar Dados acionado.

Preencha o campo Envelope com um novo nimero de etiqueta de acordo com o novo
destinatario. Siga os demais passos para cadastramento dos documentos até adicionar o
envelope a guia. Nao havendo mais envelopes a adicionar, clique no botdo Gravar.

i, Remessa de Expedientes P/ SERVICO DE MALOTE DA CAPITAL

ME da Guia: |1500000322 ? | 1- ABERTO(A]
Tipa Guia: IFlemessa v[ Criago:[T8A0/2016 17-60:58

Observagio: I

x|

MN? Guia PROGER: I Impartar Documentos |

— Dados do Envelope

Envelope: IDDDDDZSSB?B ) IDDD Orgo Dest.: | 1022 |AF|FEAIAL DO CABD - DIRETORIA DO FORURM ? |

T [Documentos do Envelope

Tipor| peficgo | Ne[544/2016 Texta:

Adicionar Alkerar | Limpar | Hemovetl

000 | Peticia 544/2016

Adicionar Envelope Alterar Envelope Limpar Dados Fiemower Envelope

Envelopes a zerem enviados

Envelope (Org8o Destino
00000236578-000 | CAPITAL 12VARA CIVEL
00000235678-000 |ARRAIAL DO CABO - DIRETORIA DO FORUM

Status
ABERTO[A)

v

Hova | Gravar | Qancelarl Ercluir | Eesquisall I rnprimir | FEechar | Eriviar | i |

Figura 11 - Novo Envelope e documento do envelope adicionado na grade.
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
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PODER JUDICIARIO
AlA

Uma vez confirmados todos os Envelopes a serem enviados através da Guia de Remessa

gerada, clique
fechamento.

w Remessa de Expedientes Pf SERVICO DE MALOTE DA CAPITAL

NE da Guia: |1500000322 ? | 1- ABERTO(A)
Tipo Guia: IHemessa 'I

no botdo Fechar. O sistema exibird mensagem de confirmacdo do

x|

Cria;:501|‘| 8/10/2016 17.55:02

Observagdo:

M2 Guia FROGER: I Importar Documentos I

—Dadozs do Envelope

Envelnpe: I - IEIDD Orgo Dest.: | |

[=1
— Documentos do Envelope
Tipo:l j N!:| Texto:|
Adicianar | Ailterar | Limpar | Femaover |
| Envelope I Tipo | Mimero | Texto

aviso x|
Adicionar Envelope Ailterar Envelom q :] Guia fechada com Sucesso. velope |
Envelope {(rg8o Desting Status
00000235673-000 | ARRAlAL DO CABO - P ‘ ABERTO[A)
P | D0000Z36578-000 | CAPITAL 12 WARA, CI ABERTO[A)

Novo Girawar Cancelar Excluir Besguizar Imprinnir Eechar Eriar |

Sair |

Figura 12 - Fechamento da Guia de Remessa.

Sistema de Controle de Malote
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PODER JUDICIARIO
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Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
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Observe que o status da guia mudara para 2-FECHADO(A). Apds clique no botdo Enviar,
para o envio on-line da Guia de Remessa. O sistema abrird a tela Portador da Guia, apés
preenchimento, cligue em Gravar.

W Remessa de Expedientes P/ SERVICO DE MALOTE DA CAPITAL il
N da Guia: |15|jggg|3322 7 | 2- FECHADO(A]
Tipo Guia: IHemessa | Criago:[15/10/2016 17.24:40
Obzervagao:

M2 Guia PROGER: I Importar Documentos |

— Dados do Envelope

Envelope: IDDDDDZSEE?S - IDDD Urgdo Dest.: | 1022 |ﬁ-‘-.F|F|AIAL DO CABD - DIRETORIA DO FORLIM ? I

— Documentos do Envelope

Tipo:l v| N!:| Te:-cto:|
| x
Sdizionar Slter _I
Envelope Prefisa [ze funcionario da Corregedoria): ID‘I
P | 00000235678-000 Matricula (2 funciondrio do T au Comregedania): |1 q j

CPF [ze funcionano Terceinzado): I L

Mome:

AR

Adicionar Envelope

Grawvar ’ Cancelar Pesquizar | Sair |

Envelope [
P | 0000235675000 | ARRAIAL DU CAED - DIRE TURTAE U0 FORDOM [FECHADLUA]
00000236578-000 | CAPITAL 12 VARA CIVEL | FECHADD(A)
Hava Grawar Cancelar Escluir Besquizar Irnprirnir | Aibrir | E rviar Sair |
Figura 13 - Envio da Guia de Remessa.
O sistema emite a mensagem de confirmacdo do envio da guia de remessa. Cligue em
OK.

aviso

|| Guia enviada com Sucesso,

| ok

Figura 14 - Mensagem de Confirmag¢do de Envio.
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Observe que o status da guia de remessa é alterado para 4-ENVIADO(A).

Em todos os status da Guia de Remessa, para imprimir a Guia clique no botdo Imprimir.
E aberto um menu para selecdo: para impressdo da etiqueta da guia selecione a opcio
desejada, para impressac da guia cligue em Guia de Remessa/Devolugao.

i, Remessa de Expedientes P/ SERVICO DE MALOTE DA CAPITAL ll
ME da Guia: |1gggnngggg 7 | 4 - ENVIADO(A)
Tipo Guia: IFlemessa v[ Criacﬁorh 8/10/2016 17:24:40
Obzervagido:

M2 Guia PROGER: I | portarn Doeumentas I

— Dados do Envelope
Ervelope: IEIEIDDDZSEB?S ) IDDEI {Orgdo Dest.: | 1022 |.&HH.-’-‘«IAL 0O CABD - DIRETORIA DO FORUM ? |
— Documentos do Envelope
Tipo:l j N!:l Texto:l
Adiciomar | Ailterar | LLimpar | Femawver |
Ervelope Tipo Mamera Texto
b | 00000235678-000 | Peticlo B44,/2016
Adicionan Envelope Alterar Envelope Limpar Dados Hemover Envelape
Envelopes a serem enviados
Ervelope (rg&o Desting Status
p | 00000235673-000 |ARRALAL DO CABD - DIRETORIA DO FORUM EMWIADD[A)
O0000Z36578-000 | CAPITAL 12 WARA CIVEL EMWIADO[A)
Movo Grawar LCancelar Exzcluir Eesquizarn | ‘ lmpnmlr Aibrir E riiar, Sair |
Guia de Remessa/Devolucao

Etiqueta da Guia - 8 etig (Linhas) x 1 Coluna
Etiqueta da Guia - & etig (Linhas) x 1 Coluna
Etig da Guia - Laser/Jato de Tinta (7x2)

Figura 15 - impressdo da Guia e Etiqueta da Guia.
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PODER JUDICIARIO
A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJERJ Departamento de Suporte e Atendimento

Exemplo de visualizacdo da Guia de Remessa. Para imprimir, clique no icone da

impressora.

. Guia de Remessa / Devolucio
= 4
J@Hm = [ 4 Tdet oMo

Pré-visualizagiio |

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO Im presso em 13‘ 10 19.15
A"’A DGLOG-DEIOP-DIMEX (DIVISAO DE MOVIMENTACAO DE Pég:1/1
=i EXPEDIENTES) GUIA DE REMESSA

PJERJ
Orgéo Origem:  CAPITAL 25 VARA CIVEL 300000822 *

S5.Malote Destino: SERVICO DE MALOTE DA CAPITAL

X *1600000822%
Documente Tipe Texto
Envelope: 0000023567 8-000 Orgio Destino: ARRAIAL DO CABO -DIRETORIA DO FORUM
544i2016 Peticio
Envelope: 000002365728-000 é!gﬁaDlltina: CAPITAL 12 VARA CIVEL
125/2016 Oficio
232 Oficio teste

Figura 16 - Exemplo de Guia de Remessa.

ATENCAO: Caso a sua serventia possua alguma guia de entrega a mais
de 4 dias sem recebimento o sistema ndo permitird o envio de

expedientes, exibindo mensagem.

Ao clicar no botdo Novo na tela de Guia de Remessa de Expedientes, o sistema

exibe a mensagem a seguir:

Alerta ==

o Serventia possui Guias de Entrega ndo recebidas no prazo limite
L& estipulado pela DIMEX.
Para enviar expedientes € necessdrio receber essas guias.

Figura 17 - Mensagem de aviso de ndo recebimento.
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Cligue em OK, o sistema ird trazer na tela a lista de guias de entregas a serem
recebidas. Cliqgue no botdo Receber e o sistema abrird a tela de recebimento de expedientes
para que esta funcdo seja executada. A partir dai os procedimentos serdo os mesmos
conforme orientacdo no capitulo referente ao recebimento das Guias de Entrega
pela Serventia/Orgao.

-

B3 Alerta Recebimento de Expedientes @

Guiaz de Entrega ndo Recebidas no Prazo Limite [4 diag)

Guia de Entrega [rata da Guia

L& 1700019253 160142017 12:00.36
1700022886 170142017 11:44:26
1700023365 170142017 14:24.25

Beceber Sair

Figura 18 - Lista de guias de entregas ndo recebidas no prazo limite.

3.2 Recebimento de Expedientes

Uma vez enviada a Guia de Remessa para a Serventia, o usudrio da Serventia
deverd utilizar a opcdo Recebimento de Expediente. Para acessar cliqgue no menu
Serventias/Orgdos, submenu Recebimento de Expedientes.
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PODER JUDICIARIO
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Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
#135¥) Departamento de Suporte e Atendimento

. Sistema de Controle de Malote DGJIUR - SECRETARTA DA 5 CAMARA CRIMINAL

Cadastras C.Entrega/s. Malote  Consultas/Relatdrios  Tabelas  Utiitdrios Ajuda  Sair
Remessa de Expedientes.
Remessa de Expedientes Rediredonados
Recebimento de Expedientes

Entrega de Expedientes entre Bratacalas

Devalucan de Expedientes pata C Entrega
Entrega de Expedientes para Orgdos Vinculados

Figura 19 - Recebimento de Expedientes.

Preencha o campo N2 da Guia e tecle ENTER.

A grade da secdo Envelopes exibe um ou mais enveiopes referentes aos expedientes
que estdo sendo recebidos pela Serventia.

A coluna Devolugado ? traz a informacdo se o expediente estd sendo devolvido ou nao.
Caso se trate de devolucao cligue no botao ... para visualizar o motivo da devolucao.

Na coluna Confere marque todos os expedientes que estdo sendo recebidos
pela Serventia.
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PODER JUDICIARIO
A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJERJ Departamento de Suporte e Atendimento

. Recebimento de Expedientes oriundos do SERVICO DE MALOTE DA CAPTTAL x|
M2 da Guia: IDDDDDSZ] e 7 | 4 - ENVIADO[A]
D ata de Criagao: |2?‘f|:l1 F2006 15:24:57 Tipo de Guia: IEntrega j
Obzervagan: I ill
—Envelopes
E Envelope:| g |DE|E| Quantidade; I 1
Ervelope (rg&a Origem Devolugdo ? | Confere ?
B | 000001 43031-000 | BANGU REGIOMAL 1%WARA CRIMINAL Mao I: ~
Expedientes do Envelope
Expediente Tipo Recebimenta | Movo Orgdo Destinatro I PSS
KN o
Gravar LCancelar Besquizar Desfaz Hec/Hed Sar |

Figura 20 - Tela Recebimento de Expedientes.
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PODER JUDICIARIO
A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJERJ Departamento de Suporte e Atendimento

Na grade de Expedientes do Envelope, respectivos ao envelope selecionado na grade de
envelopes, selecione o tipo de Recebimento. No exemplo abaixo foi selecionado o Tipo

Recebimento “OK".

&i. Recebimento de Expedientes oriundos do SERVICO DE MALOTE DA CAPITAL il
e da Guia: Iguugmgggn 7 | 4 - ENV'ADO{A]
Data de Criago: |[15,01/2006 15:24:55 Tipa de Guia [Entregs =l
Obzervagio: | ﬂ
— Envelopes
Ik Envelope:| = |D|:|E| Quarntidade; I 1
Envelope Org&a Origem Devolugda ? | Confes ¢
| 00000052230-000 | CAPITAL 33 WARA CRIMINAL Man r
Expedientes do Ernvelope 00000052230-000
Expediente Tipo Recebimenta Movo Orgdo Destinataro PAS
Oficio n® 158406, | Han
Expediente Excedente
1 | | Erpediente lncometa _FI
Dreztinatano lncorreto
Gravar | LCancelar Besquizar [esfaz Rec/Fed Sair |

Figura 21 - Selecdo do Tipo de Recebimento.

Ao final, cligue no botdo Gravar, o sistema trara a tela de confirmacdo de recebimento.

x4

:l Confirma Recebimento/apontamentos da Guia?

Sim Mao I

Figura 22 —~ Confirmando o recebimento da guia.

Sistema de Controle de Malote
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PODER JUDICIARIO
A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJERJ Departamento de Suporte e Atendimento

Cligue no botdo Sim, o sistema exibird mensagem de sucesso no recebimento.

aviso x|

_:l Guia gravada com sucessa.

o

Figura 23 — Mensagem de Sucesso.

Observe que o status da guia mudard para 5-RECEBIDO(A).

. Recebimento de Expedientes oriundos do SERVICO DE MALOTE DA CAPTTAL il
M da Guia: IEIEIEIDEIE21 EE) 7 | 5 - RECEEIDO{A]
Data de Criagio: |27 /01 /2008 15 2457 Tipo de Guia: IEnt[ega |
Obzervacao: I ﬂ
— Envelopes
M2 Envelope:' - | [Quantidade: I 1
Ervelope (rg&a Origem Devolugdo 7 | Confers 7
B | 000001 43031-000 | BAMGU REGIONAL 1 %WARA CRIMINAL WES [ees v
Expedientez do Envelope 00000743037-000
Expediente Tipo Recebimento | Movo Orgdo Destinatano I PaS
kI o
[aratsar LCancelar Besquizar Desfaz Rec/Red Sair |

Figura 24 — Status Recebido.

Sistema de Controle de Malote
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PODER JUDICIARIO
A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJERJ Departamento de Suporte e Atendimento

Para cancelar o recebimento de uma Guia de Entrega, informe na tela de recebimento o
numero da Guia, o sistema enviard a pergunta a sequir:

Confirmacao

Figura 25 — Mensagem do sistema.

Cligue no botdo Sim gque o sistema trard as informacdes da Guia. Caso deseje desfazer
o recebimento, cligue no botao Desfaz Rec.

. Recebimento de Expedientes oriundos do SERVICO DE MALOTE DA CAPITAL ﬂ
NE da Guia: IDDDDDE2189 7 | 5- RECEBIDO{A]
Dt de Criagdo: [37/01 /2005 15,2457 Tipo de Guia: [Eriiega |
Observagio: I ﬂ
— Envelope:

e EVWE|0D91| - I Quantidade: I 1

I Envelope I (rg&o Origem I Devolugdo ? I Confere 7 I

P 1 00000743031-000 | BANGL REGIONAL 1 VARA CRIMINAL IES 2

— Expedientes do Envelope 000001 43031-000

Expediente Tipo Recebimenta I Mova (rgo Destinatério FAS

K1 i
Grawvar | Lancelar | Eezquizar | Desfaz Rec/Red | S |

Figura 26 — Botdo Desfaz Rec/Red.

O sistema trard mensagem para confirmacdo do cancelamento do recebimento, caso
deseje, cligue em Sim.
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PODER JUDICIARIO
‘ E! ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
#135¥) Departamento de Suporte e Atendimento

confrmasaio

@ Deseja desfazer o Recebimento/Apontamentos da Guia ?

Figura 27 - Desfazer o Recebimento da Guia.

Serd exibida mensagem de sucesso no cancelamento. Clique em OK.
x

@ Desfeito Recebimento/Redirecionamento da Guia com Sucesso,

Figura 28 — Mensagem de sucesso no cancelamento.

3.3 Recebimento de Expedientes pelo Envelope

Para acessar cligue no menu Serventias/Orgéos, submenu Recebimento de Expedientes

pelo Envelope.

i Sistema de Controle de Malote DGJUR - SECRETARIA DA 5 CAMARA CRIMINAL

Entrega de Expedientes entre Fratacolas
bevalucan de Expedientes pata & Entrega
Entrega de Expedientes para Orgdos Vinculados

Figura 29 - Recebimento de Expedientes pelo Envelope.
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PODER JUDICIARIO
A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJERJ Departamento de Suporte e Atendimento

O sistema traréd a tela de Recebimento de Expedientes pelo Envelope. Preencha o campo
N2 Envelope, digitando ou passando o leitor na etigueta do envelope. O sistema trard a
informacdo deste envelope, a guia de entrega a qual ele pertence bem como todos os

envelopes que também fazem parte desta guia.

. Recebimento de Expedientes pelo Envelope ll
Guia de Entrega
o . Sel. | Guia de Entrega Fecebe ?
N2 Envelope: [5223 - [ 2
i [¥] | 0000043360 [l
 Envelope —————————
Quantidade: I 1
Envelope Guia de Entrega | Org3o Origem Devolugdo 7 | Confere ?

CAPITAL 2 CRIMINAL =L - [ |

Expedientes do Envelope
Expediente Tipo Recebimento | {rg8o Reencaminhada PAS

K L

Grawvar | LCancelar Sl |

Figura 30- Recebimento de Expedientes pelo Envelope.

Conforme o vé digitando, ou passando o leitor nas etiguetas dos envelopes, o sistema
vai marcando a coluna Confere?. Ao final, a Guia de Entrega existente na parte superior
direita desta tela, terd as colunas Sel. e Recebe? marcadas, e aparecera a mensagem a

seqguir, de verificacdo da guia e conferéncia dos envelopes. Clique no botdo OK.

Aviso PZ|

\ij) GUL4 DE ENTREGA 0000054150 TOTALMENTE YERIFICADA |

Todos o5 envelopes conferidos |

Figura 31 - Mensagem do sistema.
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PODER JUDICIARIO
A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJERJ Departamento de Suporte e Atendimento

3.3.1 Redirecionamento de Expedientes

Para realizar o redirecionamento de expedientes, primeiro deve receber os expedientes
na teia de Recebimento. informado o cédigo da Guia o sistema trara todos os Envelopes
com os expedientes a serem recebidos. Clique na linha do envelope cujo expediente
apresentou problemas, o sistema ird relacionar abaixo no campo Expediente do Envelope,

todos os expedientes cadastrados.

Cligue na linha do expediente gue apresentou problema e na coluna Tipo Recebimento

escolha a opcdo “Destinatéario Incorreto”.

x
ME da Guia: IW LI 4 - ENVIADO(A)
Data de Criaglior [27/01/2006 15,2457 Tipo de Guia: [Enireca =
Observacio: I jll
—Envelopes
2 Envelope:l— . W Quantidade: |—1

Envelope (rgéo Origem

— Expedientes do Envelope 000001 71165-001

Expediente

Tipo Recebimento (g3 Feencaminhado

Oficio n® GMY 11/2008, -

ok

Expediente Faltante
Expediente Excedente
Expediente [ncoreto

Destinatano Incormeta

Receber LCancelar Pesquizar Destaz Hec

Sa, |

Figura 32 - Tipo de Recebimento Destinatario incorreto.

Sistema de Controle de Malote
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PODER JUDICIARIO
A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJERJ Departamento de Suporte e Atendimento

Apbs clique no botdo ... da coluna Novo Orgdo Destinatario. Na tela que é exibida

preencha o campo Novo Orgdo Dest. com o cédigo do novo érgdo Destinatéario.

. Recebimento de Expedientes oriundos do SERVICO DE MALOTE DA CAPTTAL il
M® da Guia: IEIEIEIDEIE21 EE] ? | 4 - ENV'ADO{A]
Data de Criagao: |27/ ,/2005 152457 Tipa de Guia [Enfregs [~
Obzervagdo: | ﬂ
— Envelopes
N® Envelope:| -+ |00 Quantidade: | 1
Movo Ongdio Dest.: I 12 7 I [ Replica p/ demais expedientes
|C.-’-'«F'IT.-'-\L 12vaRs CVEL ok
Expediente Tipo Recebimento Movo Orgdo Destinatanio I Pas
Oficio n® G 1142008, Drestinatarnio Incometo e
K1 i
Gravar LCancelar Besquizar Desfaz Bec/Fed Sair |

Figura 33 - Novo Orgéo Destinatario.
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PJERJ

PODER JUDICIARIO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
Departamento de Suporte e Atendimento

Caso ndo saiba o cédigo clique no botdo ? onde apareceré a tela para pesquisa. Digite o

nome do departamento ou Comarca e cligue em Pesquisar. Selecione o destinatario desejado

e cligue em Selecionar.

X

Frocurar por: IANGH.&.
| Cadiao | Deserican | Cod Ser 2
b |39 | 4MGRA DOS REIS 1 VARA CIVEL [ 400100 _|
340 ANGRA DOS REIS 2 ¥aRA CIVEL 4001011
a3 4MGRA& DOS REIS - DIRETORIA DO FORUM 400100
1440 AMGRA DOS AEIS 1%¥ARA FAM INF JUY DO 400100;
1443 &MGR& DOS REIS RCPM 01 DISTR 400100!
1446 4MGRa DOS REIS DCP 4007100:
1447 AMGR& DOS AEIS RCPM 04 DISTR 400100
1443 &MGR& DOS REIS RCPM 02 DISTR 4001071;
1450 4MGRA DOS REIS CENTRAL DE CUMP DE MAMDADDS 400101:
1508 AMGRA DOS AEIS 1 ¥ARA CRIMINAL 400102
2703 AMGRA DOS REIS W1 ATEM JEAC 400101:
2711 AMGRA DOS REIS 2 VAR DE FAMILIA, 400102, =
4 3
Otd. Itens: |1Ei—

Selecionar | Sanr |

Figura 34 - Tela de Pesquisa de destinatario.

O campo é preenchido com o cédigo do destinatério selecionado. Cligue em OK.

Moo Orgéo Dest.: I 379

2]

[~ Replica pd demaiz expedientes;

IANGFM. D05 REIS 1 wARA CIVEL k.
R
E spediente Tipo Recebimento Movo Orgdo Destinatario P&S
Oficio n® 003/GAB. Inf. HC 210/2006 Destinatario Incoreto J| ME0
K1 ia

Gravar

LCancelar

Besquizar

[esfaz Bec/Hed

S |

Figura 35 - Gravar o novo orgéo destinatario.

Sistema de Controle de Malote
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PODER JUDICIARIO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
Departamento de Suporte e Atendimento

AVA

PJERJ

Observe que a coluna Novo Orgdo Destinatério aparece preenchida com o 6rgéo

selecionado.

. Recebimento de Expedientes oriundos do SERVICO DE MALOTE DA CAPTTAL ﬂ
M® da Guia: ||:||j|:|E||:|5‘| a5 7 I 4 - ENV'ADO(A]
Diata de Driagio: |25/01/2005 1724 51 Tipo de Guia: IEntrega =]
Obzervacan: I ﬂ
—Envelopes
12 Envelupe:" - lo0n Huantidade: I 1
Envelope (rg&o Origem Devolugdo ? | Confere ?
» | DO000211058-000 | MADUREIRA REGIOMAL 2 WARA CRIMIMAL &0 = |
Expedientes do Envelope 00000211058-000
E vpediente Tipo Recebimento I t oo Orgo Destinatario PAS
Oficio n? 003/GAR, Inf. HC 210/2006 D estinatario Incometo AMGRA DOS REIS 1 WARA CIVEL [ hEo
KN o
Gravar LCancelar Pesquizar Desfaz HesdHed S |

Apds o lancamento de todos os redirecionamentos a serem feitos, cligue no botéo

Gravar. O sistema enviard uma mensagem com o numero da Guia de Redi

gerada pelo sistema. Cligue em Sim para imprimir a guia e entregar no

Malote.

]

Guia de Redirecionamento

b Foi gerada automaticamente a Guia de Rediredonamento
1600000922, Deseja imprimir esta guia?

Sim MEo

Figura 36 — Mensagem com numero da guia e opcdo de impressédo.

Sistema de Controle de Malote
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seu setor de
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PODER JUDICIARIO
‘ ! ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
#135¥) Departamento de Suporte e Atendimento

Serd aberta a guia para impressao, para imprimir, clique no botdo da impressora.

4
| x @ @&t 3| W [ 1 Y
Prévauaizacho

@ TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO I8 poesss 4w 04123018

DIRETORIA GERAL DE LOGISTICA o I
DEPARTAMENTO DE CORREIO - SERVIO DE MALOTE

GUIA DE REDIRECIONAMENTO

a *
Orglo Origem:  DGJUR - SECRETARIA DA 5 CAMARA CRIMINAL )0 00 0 09 22

SMalote Destino;: SERVIGO DE MALOTE DA CAPITAL *1600000922*

Emvelope 00000211058-001 Orgio Destno: ANGRADOS REIS 1 VARA CIVEL
WIGAB Oficw Inf HC 2102006

Figura 37 — Exemplo de Guia de Redirecionamento.

3.4Remessa de Expedientes Redirecionados

Caso deseje reimprimir a guia de redirecionamento cligue no menu Serventia/Orgéos e
submenu Remessa de Expedientes Redirecionados.

d. Sistema de Controle de Malote DGJUR - SECRETARIA DA 5 CAMARA CRIMINAL
Cadastras . Entreqa/s. Malote  Consultas/Relatorios  Tabelss  Utilitdrios  Ajuda  Sair

Entreqa de Expedientes entre Pratocolos

Devolugdo de Expedientes para & Entrega
Entrega de Expedientes para Grades Yinculades

Figura 38 - Remessa de Expedientes Redirecionados.

@ OBSERVACAO: Caso a Guia de Redirecionamento ja esteja recebida

pelo setor de malote, ndo sera possivel a sua reimpressao.
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PODER JUDICIARIO
‘ E! ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJERJ Departamento de Suporte e Atendimento

O sistema abre a tela Remessa de Expedientes Redirecionados. Preencha o campo N2 da
Guia ou cligue no bot&o ? para abrir a tela de pesquisa das guias geradas pela sua serventia.

. Remessa de Expedientes Redirecionados |
M? da Guia: || ? |
M2 Guia Entrega: I *l
— Ermvelopes
Guantidade: I
MH? Ervelope | (rgdo Destino |
Cancelar Pesquizar | mprimin Sair |

Figura 39 - Campo N° da Guia - Botdo ?.

Na tela de Pesquisa das Guias, ao clicar no botdo Pesquisar virdo todas as guias que
foram enviadas (Situagao da Guia “ENVIADO(A}"}. Selecione a guia desejada.

Procurar por: |

| | M2 da Guia | D ata da Guia | Situacio da Guia |
| » | 1500000302 | 051 2/2016 17:07-42 | ENwAD0[A)

| | 1600000922 | 0641242016 17:30:33 [EMvIADOA) |

td. Itens: I
d L E Selecionar Sair |

Figura 40 - Tela para pesquisa da guia.

Sistema de Controle de Malote
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PODER JUDICIARIO
A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
#135¥) Departamento de Suporte e Atendimento

Uma vez selecionada, o sistema a trard para a tela anterior. Cligue no botdo Imprimir.

wi. Remessa de Expedientes Redirecionados
NE da Guia: [1600000902 2 | 4 - ENVIADO(A)
M2 Guia Entrega: Iggggg521 EE] *I

x|

— Envelopes

Guantidade: I 1

M? Envelope

(rg3o Desting

000001 43031-001

CAPITAL 12WaRA CIWEL

i Cancelar | Eesquisarl | Lrniprirriie I

Sair |

Figura 41 — Guia de Redirecionamento para reimpressao.

TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO Inpresso em: 061272016
Fig. 141

DIRETORIA GERAL DE LOGISTICA
DEPARTAMENTO DE CORREIO - SERVIGO DE MALOTE
GUIA DE REDIRECIONAMENTO

00000902~
Orgéo Origem:  DGJUR - SECRETARIA DA 5 CAMARA GRIMINAL )
S.Malote Destino: SERVICO DE MALOTE DA CAPITAL *1600000902*
Documento Tipo Texto
Envelope: 00000 143031001 Orgio Destino: CAPITAL 12 VARA CIVEL
[Command.NOME DL (Cadeia)

GMYV 11/2006

Oficio

Sistema de Controle de Malote

Figura 42 — Reimpressdo da Guia.
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PODER JUDICIARIO
‘ E! ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJERJ Departamento de Suporte e Atendimento

Através do botdo Seta o usudrio terd acesso a guia de entrega que gerou o
redirecionamento, podendo inclusive desfazer ou alterar o recebimento/redirecicnamento
conforme explicado anteriormente quando falamos sobre redirecionamento de expedientes.

N®daGuia: [1600000902 2 | 4 - ENVIADO(A)

-]

M@ Guia Entrega:

Qooops2189

( Envelopes

Figura 43 - Botdo Seta.
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PODER JUDICIARIO
A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJERJ Departamento de Suporte e Atendimento

4. Consultas/Relatérios
4.1 Guias e Expedientes

Para consulta as Guias de Remessa, cligue no menu Consultas/Relatérios, submenu Guias
e Expedientes.

W Sistema de Controle de Malote DGJUR - SECRETARIA DA 5 CAMARA CRIMINAL
Cadastros  ServentiasfOrgdos  C EntrenafS.Malote | Consultas/Relatdrios| Tabelas Utiitérios  Ajuda  Sair
Guias e Expedientes

Estatisticas de Drgaos,gervenhas
Estatisticas de 5.Malates
Estatisticas de Balcan de 5, Malates
Lotacio de Serventudrios

Servicn de Malote do Grgdo
Pendéncias de Recebimento
Relatdrio de Guias nae recebidas

Figura 44 - Guias e Expedientes.

Consulta por Guia:
Para realizar a consulta as Guias de Remessa por guia, marque a opcdo “Por Guia”.

Preencha o campo Tipo Guia ou podera realizar a pesquisa através do campo N2 da Guia
ou cligue no botdo ? para abrir uma tela de pesquisa do nUmero da guia através da data de
expedicao. Poderd ainda realizar a pesquisa por data de emissdo da Guia, bastando informar
o periodo desejado no campo Criagdo.
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PODER JUDICIARIO
A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJERJ Departamento de Suporte e Atendimento

Pesquiza
* PorGuia "~ Por Envelope ou Expediente
Filtro por Guia [do SISCOMA ou Importada)
Tipo Guia: |GU|A D0 PROGER j Envelope: - ]
N# da Guia: ? Tipo Doc.:| j Mo | ?
Criagdo: | Iy a | Iy Orgio: | | z
Resultado da Pesquiza
Guia Tipo Guia | Statuz | (rgdo / S.Malate Origem | (rg8o / 5. Malate Desting | Inf.Red | Inf.Dezc
Quantidade: | N
Hizstdrico de bovimentagio da Guia
Status | Data e Hora Responsavel Partadar
kI i

Lancelar Pesguizar Sair

Figura 45 - Consulta de Guia de Remessa - Opcao Por Guia.

Consulta por Envelope ou Expediente:

Para realizar a consulta as Guias de Remessa por nUmero de envelope ou expediente,

marqgue a opcao “Por Envelope ou Expediente”.

Informe o nimero do envelope no campo Envelope ou clique no botdo ? gue existe ao
final do campo, o sistema abrird uma tela para pesquisa e selecédo.

Podera também realizar a pesquisa por tipo de documento. Selecione no campo Tipo Doc
o tipo de documento e preencha o nimero do documento no campo No. {(ou pesquise-o

através do botdo 7).
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PODER JUDICIARIO
A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJERJ Departamento de Suporte e Atendimento

3. Consulta de Guias e Expedientes @
Pezquiza
i~ Par Guia f* Por Envelope ou Expediente

Filtrar por Envelope ou Expediente

Tipo Guia: | _v| ||| Envelops: {n0000021516 Jomo 7|
M® da Guia: ﬂ Tipo Doc.:| j Moo |

Criago: | ; ; a |y

EJS

Orgdo: | |
Fesultado da Pesguisa
Guia Tipo Guia Status Orgdo / 5. Malate Origem Orgdo / 5 Malote D esting Inf.Red | Inf.Desc
0000002896 | Malate 5-RECEBIDO[A) | 3MALOTE - COMARCA DA CAPIT | 5.MALOTE - COMARCA DE DUGUIN - ... N

Quantidade: |G

Histérico de Movimentagio da Guia de Remessa: 0000007761
Status [ata e Hora Responsével Portador
ABERTO[S) 08/07/2005 13:46:58 | LUCIA|
FECHADDO[A) | 08/07/200513:58:31  [LUCIA|
ENYIADO(S] | 08/07/200513:58:54  |LUCIA| LUCIA DI
RECEBIDO[4] | 08/07/2005 18:40:59  |'wWalLTE )| CARLOS ... .

4 4
Lancelar Sair

Figura 46 - Opcado por Envelope ou Expediente.

Em ambas as formas de consulta, tanto por guia quanto por envelope ou expediente,
apds preenchidos os campos, clique no botdo Pesquisar, o sistema trard o resultado na
grade Resultado da Pesquisa e na grade abaixo o respectivo Histérico de Movimentacao
da Guia de Remessa selecionada. Caso deseje abrir a tela de cadastro da guia, basta
clicar 02 (duas) vezes na linha da Guia desejada.

% Consulta de Guias e Expedientes g|
Pesiuisa
(+ PorGuia " Por Envelope ou Expediente
Filtro por Guia
TiooGuiz [Remesss ] Ervelopes: [ <[ 2
N da Guia: ? Tipo Dac:: | v Mimero: |

Criac8e: [01,/10,2008 4 |10A10/2008

Fesultad da Pesauisa

[ TGuia [ Tino Guia_| Stalus [ Graio / & Malote Oiigem [ Bigdo / 5 Malote Desting [InfDesc | =]
) |0500002143 | Remessa | 5 - RECEBIDOA) | DGTEC - DIRETORIA GERAL DE | S.MALOTE - COMARCA DA CAPIT [N

UBUUUUZTAT | Hemessa 4-EMNVIADUES] | DIELULG - SERVICU DE MAaLUTES |5 .MALUTE - CUMARLS DA LAPT | N

0800002152 | Remesss 5-RECEBIDO[A) |DGLOG - SERVICO DE MALOTES | S.MALOTE - COMARCA DA CAPIT [N

0800002154 | Remessa 4-ENYIADO[S] | DGLOG - SERVICO DE MALOTES | S.MALOTE - COMARCA DA CAPIT [N

0800002168 | Remessa 5-RECEBIDOI&) |DGLOG - SERVICO DE MALOTES | S.MALOTE - COMARCA DA CAPIT [N

0B0000Z169 | Remessa 5-RECEBIDOj&) | DGLOG - SERVICO DE MALOTES | 5.MALOTE - COMARCA DA CAPIT [N o
Quantidade:

Histérica de Movimentacio da Guis de Remessa 0800002149

Status Data & Hora Resporsavel Portador -
ABERTO(A) 1072008 17,
FECHADDIA) 1072008 17,
ABERTO(A) 1072008 17,
FECHADDIA) A10/2008 1712,
ENVIADO[A] A10/2008 1712, MOISES
RFECFRINNMAT ANA2NNR 1712 -
il .

Cancslar Imprimir Guia Sar

Figura 47 — Resultado da Pesquisa e Historico de Movimentacdo da Guia de Remessa.
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Para imprimir a Guia localizada clique no botdo Imprimir Guia.

Caso o documento tenha sido redirecionado, o sistema abrird uma janela com todos os
envelopes gue foram lancados com este expediente. Basta clicar na setinha para o sistema
relacionar os envelopes.

Filtro por Enwelope ou Expediente
Envelope

Tipo Doc.: | Oficia j Murnero |EI1

Figura 48 - Clicar na setinha do campo Envelope.

Filtro por Envelope ou Espediente

Envelope
Tipo Doc.: Orgdo de Origem
DGJUR - SECRETARIA DA S
00000002053 | DGJUR - SECRETARIA DA B
00000000432 | AMGRA DOS REIS 2 VARA 25/04/2005
00000000434 | AMGRA DOS REIS 2 VARA 26/04/2005
— [00000000033 | CAPITAL 2 ARA CIVEL 27042005 |
950/ 3MaY iarnnonT33 | DGTEC - DEPTO DE 02/05/2005
00000000456 | DGTEC - DEPTO DE 02/05/2005
00000002209 | CAPITAL 1 WARA CIVEL 04/05/2005 |-

Figura 49 — Relacdo de Envelopes.

Basta selecionar o envelope que o sistema trard o resultado relativo a este envelope.

Além desta informacao, o sistema também trara no caso de envelope redirecionado, o
botdo Imprimir Red. que, ao ser clicado, trard todo o histérico dos redirecionamentos que

foram realizados para este envelope.

4.2 Estatisticas de Orgdos/Serventias

Para consulta as Estatisticas de Orgdos/Serventias, cligue no menu Consultas/Relatérios,
submenu Estatisticas de Orgéos/Serventias.
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. Sistema de Controle de Malote DGJUR - SECRETARIA DA 5 CAMARA CRIMINAL
Cadastros  Serventias/Orgdes  C.Entregals. Malote Utilitarios  Ajuda Sair

Estatisticas de Ora3os/Serventias
Estatisticas de 5.Malotes
Estatisticas de Balcén de 5.Malotes
Lotacdo de Serventudrios

Servico de Maloke do Orgso
Pendéncias de Recebimento
Relatario de Guias née recebidas

Figura 50 - Estatisticas de Orgdos/Serventias.

E aberta a tela a seqguir:

. Estatisticas de Orgdos/Serventias |
Periodo: | I a | I
SMalote:| o001 JCARITAL VARA Dé INFANCIS E JUVENTUDERNTIGO 11 ? |
trggo: | 25 |CAPITAL 25 YARS CIWEL ? |
T = Todos Oigaos/Serventiaz
Qtd Enviado Qtd Recebido Total
Tipo Local | Outro | Local | Outro | Local | Outro Total

LCancelar | Eesquisarl Irnprirmir | Sair |

Figura 51 — Exemplo de tela Estatisticas de Orgéos/Serventias.
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Preencha o campo Periodo e cligue no botdo Pesquisar. Na grade abaixo serd exibido o
rsultado da pesquisa.

. Estatisticas de Orgdos/Serventias x|
I Periode: [01/01/2017 @ [10/01/2017 I
S.Malote:| 2001 JCAPITAL VARA DA INFANCIA E JUVENTUDEENTIGO 11 JL)
Orgdo: | 25 [CAPITAL 25 WARA CIVEL

T = Tados Orgaos/Serventias

Otd Enviado Otd Recebido Total -
Tipo Local QOutro | Local Outro | Local QOutro Total
Guias 0 0 4 0 4 0 4
Envelopes (1] 1] 14 o 14 i} 14
Expedientes 0 0 76 0 76 ] 76
Agravo de Instrumento (1] o 1] 0 o 0 (1]
Agravo de Instrumento-CHN 0 0 0 0 0 0 0
AGRAVO REGIMENTAL (1] o 1] 0 o 1] (1]
Alvara 0 o 0 0 0 0 0
Alvara de Soltura (1] 1] o o 1] o (1]
AR DEVOLVIDO 0 0 0 0 0 0 0
Ata de Distribuicdo o 1] o o 1] i o .
LCancelar | Imprirnic Sair |

Figura 52 —~ Resultado da pesquisa.

Cligue no botdo Imprimir e sera visualizado na tela o relatério. Para imprimir clique no
icone da impressora.

s dos Grg3os/Serventias

@] 4
x & gafior =~ H W 4 T deq > M o= HM erystal %,

Prévisualzagio |

EXPEDIENTES)

Pigitis

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
DGLOG-DEIOP-DIMEX (DIVISA0 DE MOVIMENTAGAO DE Inprasso s 123012017
P

da Movi gadode Orga ventias

Periodo: 01/01/2017 a 10/01/2017
S.Malote: 2001 - CAPITAL VARA DA INFANCIA E JUVENTUDE
OrgdolServ: 25- CAPITAL 25 VARA GIVEL

Tino Qid Enviado(a) 01d Recebidola) Total
Local | Outro SM | Local |OutroSM | Local |OutroSM| Total

Guias 0 0 4 0 4 0 4
Envelopes 0 0 14 0 14 0 14
Expedientes 0 0 76 0 6 0 76
Agrava de Instrumento 0 0 0 0 0 0 0
Agrava de Instrumento-CNJ 0 0 0 0 0 0 0
AGRAVO REGIMENTAL 0 0 0 0 0 0 0
Avard 0 0 0 0 0 0 0
Alvars de Soltura 0 0 0 0 0 0 0
AR DEVOLVIDO 0 0 0 0 0 0 0
Ata de Distribuicio 0 0 0 0 0 0 0
BAIXA DA TURN A RECUR! 0 0 0 0 o [@ostrot pimera)]
Boletim de Informagao 0 0 0 0 0 0 0
Caixa de Arauivo 0 0 0 0 0 0 0
Carta de Ordem 0 0 0 0 0 0 0

Figura 53 — Exemplo de Relatdrio Estatistica da movimentacdo de Orgdos/Serventias.
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4.3 Lotacao de Serventudrios

Para consulta a lotacdo dos serventudrios, cligue no menu Consultas/Relatérios,
submenu Lotagdo de Serventuarios.

. Sistema de Controle de Malote DGJUR - SECRETARIA DA 5 CAMARA CRIMINAL

Cadastros  ServentiasfOrgdos  © Enftrega/s.Malote Tabelas  Utilithrios  Ajuda  Sair
Guias e Expedientes
Estatisticas de Orgdos/Serventias
Estatisticas de 5. [Malotes

Pendencias de Recebimenta

Relatatio de Guias néo recebidas

Figura 54 - Lotacdo de Serventudrios.

E aberta a tela Consulta Lotacdo de Serventuério. Preencha o campo Nome com o nome
ou parte do nome do serventudrio que deseja consultar e cligue em Pesquisar. Na grade
abaixo aparecerd o resultado da pesquisa.

. Consulta Lotacdo de Serventuario 1[

Home: [j4R14 PAULY

Prefiso | Maticula Narme Serventia =
01 _[MARIA PALLA B TE016M - DGJUR DIVISAD DE COLETA E TRATAMENTO DE -
12 _[MARIA PAULA C 1900700 - NUR 7 - SEDE VASSOURAS

01 | MARIA PALILA D 1900193 - NUCLED ESPECIAL DO WUR 1

il | MARIA PALILA G 2001114 - Cartério da 4*Vara da Fazenda Publica

0 | MARIA PALILA M 7200197 - GAB. DES LUIZ NOROMHA DANTAS

12 _|MARIA PALILA P 4024003 - Cartdrio da Vara de Familia, Inf. & da Juy. & doldoso

10 _[MARIA PAULA R 7B03705 - DGTEC - SERVICO DE MOMITORAMENTO DE SISTEMAS

12 MARIS PALILS R 4021001 - Cartério da 12 Vara =
0td. itens: Ig—

LCancelar | Sar |

Figura 55 — Consulta de Lotacdo de Serventudrio.
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5. Utilitarios
5.1Troca de Senha

Para alterar a senha clique no menu Utilitarios, submenu Troca de Senha.

Cadastros  Serventias/Orgdos  C.Entrega/S.Malote  Consultas/Relatérios  Tabelas | Utilitarios | Ajuda  Sair

Troca de Senha

Figura 56 — Troca de Senha.

Informe no campo Senha Atual, a senha com a qual acessou o sistema, aperte a tecla
ENTER. No campo Nova Senha informe a sua nova senha com até 10 caracteres, podendo
conter nimeros e letras, e pressione ENTER. No campo Confirmagao repita a nova senha.

Ao final cligue no botdo OK.

Alteracao de Senha

Usudria: [4NTOMIOHLH

Senha Atual; ||

MNova Senha: I

Confirmagao: I

— Awizo
Sr. Uzuarnio. zua zenha é individual e intransferivel.
nao deve zer divulgada, nem anotada. Dé a ela o
mezmo tratamento dado a zua zenha bancaria.

Ok [Cancelar Sair

Figura 57 — Alteracdo de Senha.
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6. Ajuda

Neste mdédulo do sistema, apresenta-se a atual versdo do sistema com a qual o
usuario estd trabalhando além dos ramais de contato para possiveis problemas de utilizacdo

do sistema.

. Sobre priMalote x|

Sistema de Controle de Malotes e Tramitacdo
de Expedientes
Tribunal de Justiga do Estado do Rio de
Janeiro

Wersion 1.1.9

Desenvolvido pelo DGTEC
Em caso de dividas, entre em contato com a
SESFI nos ramaiz 2022, 2023, 2024 ou 2025 Systern Info...

Sistema de Controle de Malote

Figura 58 - informacdes do Sistema.

Pagina 40 de 41



OO

PJERJ

PODER JUDICIARIO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
Departamento de Suporte e Atendimento

7. Histérico de Versoes

Versao Data Descricdo da alteracao ‘ Responsavel
1.0 23/01/2017 | Elaboracao do Manual Silvio Monteiro
1.0 23/01/2017 | Atualizacdo do Template/Ortogréafica Luis Carlos/Maria Paula

Sistema de Controle de Malote
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