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Sistema de Controle de Malote 

1. Introdução 

Este manual foi criado com a finalidade de orientar os usuários das Serventias e Órgãos 

Administrativos, no envio e recebimento de expedientes através do SISCOMA. 
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2. Acesso 

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

para que informe os campos Usuário e Senha. O sistema trará o Órgão no qual se encontra 

cadastrado o usuário. Ao final, clique em OK. 

 

Figura 1 – Acesso ao sistema. 
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3. Serventias/Órgãos 

 Remessa de Expedientes 

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

Serventias/Órgãos, submenu Remessa de Expedientes. 

 

Figura 2- Remessa de Expedientes. 

O sistema abre tela para cadastro, alteração, exclusão, pesquisa e impressão de guia de 

remessa de expedientes.  
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Figura 3 – Tela Remessa de Expedientes. 

 

Para cadastrar uma nova guia de remessa de expediente, clique no botão Novo. O cursor 

irá para o campo Observação, não obrigatório, para o registro de qualquer informação para 

a qual não haja um campo específico para lançamento. 

Preenchido ou não o campo Observação, informe o número do envelope no campo 

Envelope, número este sequencial e que não poderá ser repetido em outra Guia. Em Órgão 

Dest. informe a serventia para a qual está sendo enviado o envelope. 
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Figura 4 – Preenchimento de uma nova guia de remessa de expedientes. 
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Caso não saiba o código da serventia, clique no botão ? que existe ao lado do campo, o 

sistema abrirá uma tela de pesquisa por nome da serventia. Digite o nome para pesquisa e 

clique em Pesquisar. Na lista de resultados, clique com o mouse na linha da serventia 

desejada e após, no botão Selecionar. 

 

Figura 5 – Pesquisa da serventia. 

Voltando à tela de cadastramento, no campo Tipo selecione dentre as opções 

disponibilizadas o tipo de documento. Informe o número do documento (campo Nº) e no 

campo Texto o assunto resumido. Lançadas todas essas informações, clique em Adicionar.  

 

Figura 6 – Documento do Envelope. 
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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 mesmos. 

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

Limpar e seguir o cadastramento explicado anteriormente. 

 

Figura 7 – Documento adicionado na grade. 

O sistema possui ainda os botões Alterar que deverá ser clicado sempre que qualquer 

dado do documento do envelope for alterado e Remover para excluir um documento do 

envelope. 
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Para cadastrar um envelope clique no botão Adicionar Envelope, para que o sistema 

inclua na relação de envelopes que serão enviados nesta Guia de Remessa, como pode-se 

ver na grade Envelopes a serem enviados.  

 

Figura 8 - Adicionar Envelope e Gravar Guia de Remessa. 

Em seguida, clique no botão Gravar e o número da guia é gerado, conforme abaixo. 

 

Figura 9 – Número da Guia de Remessa gerada. 
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Como o status da guia é 1-ABERTO(A), pode-se adicionar novo(s) envelope(s) à mesma. 

Para cadastrar um novo envelope na mesma guia clique no botão Limpar Dados.  

 

Figura 10 – Botão Limpar Dados acionado. 

Preencha o campo Envelope com um novo número de etiqueta de acordo com o novo 

destinatário. Siga os demais passos para cadastramento dos documentos até adicionar o 

envelope à guia. Não havendo mais envelopes a adicionar, clique no botão Gravar. 

 

Figura 11 – Novo Envelope e documento do envelope adicionado na grade. 
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Uma vez confirmados todos os Envelopes a serem enviados através da Guia de Remessa 

gerada, clique no botão Fechar. O sistema exibirá mensagem de confirmação do 

fechamento. 

 

 

Figura 12 – Fechamento da Guia de Remessa.  
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Observe que o status da guia mudará para 2-FECHADO(A). Após clique no botão Enviar, 

para o envio on-line da Guia de Remessa. O sistema abrirá a tela Portador da Guia, após 

preenchimento, clique em Gravar. 

 

Figura 13 – Envio da Guia de Remessa. 

 

O sistema emite a mensagem de confirmação do envio da guia de remessa. Clique em 

OK. 

 

Figura 14 – Mensagem de Confirmação 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 botão Imprimir. 

É aberto um menu para seleção: para impressão da etiqueta da guia selecione a opção 

desejada, para impressão da guia clique em Guia de Remessa/Devolução. 

 

Figura 15 – Impressão da Guia e Etiqueta da Guia. 
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Exemplo de visualização da Guia de Remessa. Para imprimir, clique no ícone da 

impressora.  

 

Figura 16 – Exemplo de Guia de Remessa. 

 

 

ATENÇÃO: Caso a sua serventia possua alguma guia de entrega a mais 

de 4 dias sem recebimento o sistema não permitirá o envio de 

expedientes, exibindo mensagem. 

 

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

exibe a mensagem a seguir: 

 

Figura 17 – Mensagem de aviso de não recebimento. 
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Clique em OK, o sistema irá trazer na tela a lista de guias de entregas a serem 

recebidas. Clique no botão Receber e o sistema abrirá a tela de recebimento de expedientes 

para que esta função seja executada. A partir daí os procedimentos serão os mesmos 

conforme   orientação   no   capítulo   referente   ao   recebimento   das   Guias   de   Entrega   

pela Serventia/Órgão. 

 

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

 

 Recebimento de Expedientes 

Uma vez enviada a Guia de Remessa para a Serventia, o usuário da Serventia 

deverá utilizar a opção Recebimento de Expediente. Para acessar clique no menu 

Serventias/Órgãos, submenu Recebimento de Expedientes. 
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Figura 19 - Recebimento de Expedientes. 

 

Preencha o campo Nº da Guia e tecle ENTER.  

A grade da seção Envelopes exibe um ou mais envelopes referentes aos expedientes 

que estão sendo recebidos pela Serventia. 

A coluna Devolução ? traz a informação se o expediente está sendo devolvido ou não. 

Caso se trate de devolução clique no botão ... para visualizar o motivo da devolução. 

  Na coluna Confere marque todos os expedientes que estão sendo recebidos 

pela Serventia. 
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Figura 20 – Tela Recebimento de Expedientes. 
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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”. 

 

Figura 21 – Seleção do Tipo de Recebimento. 

Ao final, clique no botão Gravar, o sistema trará a tela de confirmação de recebimento. 

 

Figura 22 – Confirmando o recebimento da guia. 

  



 

 

PODER JUDICIÁRIO 
ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
Diretoria Geral de Tecnologia da Informação 
Departamento de Suporte e Atendimento 

 

 
Sistema de Controle de Malote Página 20 de 41 

Clique no botão Sim, o sistema exibirá mensagem de sucesso no recebimento. 

 

Figura 23 – Mensagem de Sucesso. 

 

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

 

Figura 24 – Status Recebido. 
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Para cancelar o recebimento de uma Guia de Entrega, informe na tela de recebimento o 

número da Guia, o sistema enviará a pergunta a seguir: 

 

Figura 25 – Mensagem do sistema. 

Clique no botão Sim que o sistema trará as informações da Guia. Caso deseje desfazer 

o recebimento, clique no botão Desfaz Rec.  

 

Figura 26 – Botão Desfaz Rec/Red. 

O sistema trará mensagem para confirmação do cancelamento do recebimento, caso 

deseje, clique em Sim. 
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Figura 27 - Desfazer o Recebimento da Guia. 

 

Será exibida mensagem de sucesso no cancelamento. Clique em OK. 

 

Figura 28 – Mensagem de sucesso no cancelamento. 

 

 Recebimento de Expedientes pelo Envelope 

Para acessar clique no menu Serventias/Órgãos, submenu Recebimento de Expedientes 

pelo Envelope. 

 

Figura 29 - Recebimento de Expedientes pelo Envelope. 
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O sistema trará a tela de Recebimento de Expedientes pelo Envelope. Preencha o campo 

Nº Envelope, digitando ou passando o leitor na etiqueta do envelope. O sistema trará a 

informação deste envelope, a guia de entrega a qual ele pertence bem como todos os 

envelopes que também fazem parte desta guia. 

 

Figura 30-  Recebimento de Expedientes pelo Envelope. 

Conforme o vá digitando, ou passando o leitor nas etiquetas dos envelopes, o sistema 

vai marcando a coluna Confere?.  Ao final, a Guia de Entrega existente na parte superior 

direita desta tela, terá as colunas Sel. e Recebe? marcadas, e aparecerá a mensagem a 

seguir, de verificação da guia e conferência dos envelopes. Clique no botão OK.  

 

 

Figura 31 – Mensagem do sistema. 
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 Redirecionamento de Expedientes 

Para realizar o redirecionamento de expedientes, primeiro deve receber os expedientes 

na tela de Recebimento. Informado o código da Guia o sistema trará todos os Envelopes 

com os expedientes a serem recebidos. Clique na linha do envelope cujo expediente 

apresentou problemas, o sistema irá relacionar abaixo no campo Expediente do Envelope, 

todos os expedientes cadastrados. 

Clique na linha do expediente que apresentou problema e na coluna Tipo Recebimento 

escolha a opção “Destinatário Incorreto”.  

 

 

 

 

 

  

Figura 32 - Tipo de Recebimento Destinatário Incorreto. 
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Após clique no botão ... da coluna Novo Órgão Destinatário. Na tela que é exibida 

preencha o campo Novo Órgão Dest. com o código do novo órgão Destinatário. 

 

Figura 33 – Novo Órgão Destinatário. 
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Caso não saiba o código clique no botão ? onde aparecerá a tela para pesquisa. Digite o 

nome do departamento ou Comarca e clique em Pesquisar. Selecione o destinatário desejado 

e clique em Selecionar. 

 

Figura 34 – Tela de Pesquisa de destinatário. 

O campo é preenchido com o código do destinatário selecionado. Clique em OK. 

 

Figura 35 – Gravar o novo órgão destinatário. 
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Observe que a coluna Novo Órgão Destinatário aparece preenchida com o órgão 

selecionado. 

 

 

Após o lançamento de todos os redirecionamentos a serem feitos, clique no botão 

Gravar. O sistema enviará uma mensagem com o número da Guia de Redirecionamento 

gerada pelo sistema. Clique em Sim para imprimir a guia e entregar no seu setor de 

Malote. 

 

Figura 36 – Mensagem com número da guia e opção de impressão.  
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Será aberta a guia para impressão, para imprimir, clique no botão da impressora.  

 

Figura 37 – Exemplo de Guia de Redirecionamento. 

 

 Remessa de Expedientes Redirecionados 

Caso deseje reimprimir a guia de redirecionamento clique no menu Serventia/Órgãos e 

submenu Remessa de Expedientes Redirecionados. 

 

Figura 38 - Remessa de Expedientes Redirecionados. 

 

 

OBSERVAÇÃO: Caso a Guia de Redirecionamento já esteja recebida 

pelo setor de malote, não será possível a sua reimpressão. 
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O sistema abre a tela Remessa de Expedientes Redirecionados. Preencha o campo Nº da 

Guia ou clique no botão ? para abrir a tela de pesquisa das guias geradas pela sua serventia.  

 

Figura 39 – Campo Nº da Guia - Botão ?. 

Na tela de Pesquisa das Guias, ao clicar no botão Pesquisar virão todas as guias que 

foram enviadas (Situação da Guia “ENVIADO(A)”). Selecione a guia desejada. 

 

Figura 40 – Tela para pesquisa da guia. 



 

 

PODER JUDICIÁRIO 
ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
Diretoria Geral de Tecnologia da Informação 
Departamento de Suporte e Atendimento 

 

 
Sistema de Controle de Malote Página 30 de 41 

Uma vez selecionada, o sistema a trará para a tela anterior. Clique no botão Imprimir. 

 

Figura 41 – Guia de Redirecionamento para reimpressão. 

 

Figura 42 – Reimpressão da Guia. 
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Através do botão Seta o usuário terá acesso à guia de entrega que gerou o 

redirecionamento, podendo inclusive desfazer ou alterar o recebimento/redirecionamento 

conforme explicado anteriormente quando falamos sobre redirecionamento de expedientes. 

 

Figura 43 – Botão Seta. 
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4. Consultas/Relatórios 

 Guias e Expedientes 

Para consulta às Guias de Remessa, clique no menu Consultas/Relatórios, submenu Guias 

e Expedientes. 

 

Figura 44 - Guias e Expedientes. 

 

Consulta por Guia: 

Para realizar a consulta às Guias de Remessa por guia, marque a opção “Por Guia”. 

Preencha o campo Tipo Guia ou poderá realizar a pesquisa através do campo Nº da Guia 

ou clique no botão ? para abrir uma tela de pesquisa do número da guia através da data de 

expedição. Poderá ainda realizar a pesquisa por data de emissão da Guia, bastando informar 

o período desejado no campo Criação. 
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Figura 45 – Consulta de Guia de Remessa - Opção Por Guia. 

Consulta por Envelope ou Expediente: 

Para realizar a consulta às Guias de Remessa por número de envelope ou expediente, 

marque a opção “Por Envelope ou Expediente”. 

Informe o número do envelope no campo Envelope ou clique no botão ? que existe ao 

final do campo, o sistema abrirá uma tela para pesquisa e seleção. 

Poderá também realizar a pesquisa por tipo de documento. Selecione no campo Tipo Doc 

o tipo de documento e preencha o número do documento no campo No. (ou pesquise-o 

através do botão ?). 



 

 

PODER JUDICIÁRIO 
ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
Diretoria Geral de Tecnologia da Informação 
Departamento de Suporte e Atendimento 

 

 
Sistema de Controle de Malote Página 34 de 41 

 

Figura 46 - Opção por Envelope ou Expediente. 

Em ambas as formas de consulta, tanto por guia quanto por envelope ou expediente, 

após preenchidos os campos, clique no botão Pesquisar, o sistema trará o resultado na 

grade Resultado da Pesquisa e na grade abaixo o respectivo Histórico de Movimentação 

da Guia de Remessa selecionada. Caso deseje abrir a tela de cadastro da guia, basta 

clicar 02 (duas) vezes na linha da Guia desejada. 

 

Figura 47 – Resultado da Pesquisa e Histórico de Movimentação da Guia de Remessa. 
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Para imprimir a Guia localizada clique no botão Imprimir Guia. 

Caso o documento tenha sido redirecionado, o sistema abrirá uma janela com todos os 

envelopes que foram lançados com este expediente. Basta clicar na setinha para o sistema 

relacionar os envelopes. 

 

Figura 48 – Clicar na setinha do campo Envelope. 

 

Figura 49 – Relação de Envelopes. 

 

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

Além desta informação, o sistema também trará no caso de envelope redirecionado, o 

botão Imprimir Red. que, ao ser clicado, trará todo o histórico dos redirecionamentos que 

foram realizados para este envelope. 

 

 Estatísticas de Órgãos/Serventias 

Para consulta às Estatísticas de Órgãos/Serventias, clique no menu Consultas/Relatórios, 

submenu Estatísticas de Órgãos/Serventias. 
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Figura 50 - Estatísticas de Órgãos/Serventias. 

É aberta a tela a seguir: 

 

Figura 51 – Exemplo de tela Estatísticas de Órgãos/Serventias. 
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Preencha o campo Período e clique no botão Pesquisar. Na grade abaixo será exibido o 

rsultado da pesquisa. 

 

Figura 52 – Resultado da pesquisa.  

Clique no botão Imprimir e será visualizado na tela o relatório. Para imprimir clique no 

ícone da impressora. 

 

Figura 53 – Exemplo de Relatório Estatística da movimentação de Órgãos/Serventias. 
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 Lotação de Serventuários 

Para consulta à lotação dos serventuários, clique no menu Consultas/Relatórios, 

submenu Lotação de Serventuários.  

 

Figura 54 – Lotação de Serventuários. 

É aberta a tela Consulta Lotação de Serventuário. Preencha o campo Nome com o nome 

ou parte do nome do serventuário que deseja consultar e clique em Pesquisar. Na grade 

abaixo aparecerá o resultado da pesquisa.  

 

Figura 55 – Consulta de Lotação de Serventuário.  
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5. Utilitários 

 Troca de Senha 

Para alterar a senha clique no menu Utilitários, submenu 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 números e letras, e pressione ENTER. No campo Confirmação repita a nova senha. 

Ao final clique no botão OK. 

 

Figura 57 – Alteração de Senha. 
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6. Ajuda 

Neste módulo do sistema, apresenta-se a atual versão do sistema com a qual o 

usuário está trabalhando além dos ramais de contato para possíveis problemas de utilização 

do sistema. 

 

Figura 58 – Informações do Sistema. 
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7. Histórico de Versões  

 
Versão Data Descrição da alteração Responsável 

1.0 23/01/2017 Elaboração do Manual  Silvio Monteiro  

1.0 23/01/2017 Atualização do Template/Ortográfica Luis Carlos/Maria Paula  

    

    


