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 I –  COMO ACESSAR O SISCOMA 
 
 Para acessar o SISCOMA clique 02 (duas) vezes no ícone  

 
 
 
 O sistema abrirá a tela para que o usuário informe seu Login e Senha: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 Para abrir o sistema, basta clicar no botão OK. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

O sistema já trará o Órgão no qual se encontra cadastrado o usuário. 
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II- REMESSA DE EXPEDIENTES 
 

 
1.�- 1- CADASTRO DA GUIA DE REMESSA 

 
 Para cadastrar uma Guia de Remessa de expedientes, o usuário deverá clicar na 
opção dentro do módulo Serventias a opção Remessa de Expediente: 

 
 
 O sistema trará a tela para cadastro, alteração, exclusão, pesquisa e impressão de 
guia de remessa de expedientes. 
1.1- CADASTRO DE NOVA GUIA DE REMESSA 
 Para cadastrar um nova guia de remessa de expediente, o usuário deverá clicar no 

botão . Ao clicar neste botão o cursor irá para o campo Observações, para que o 
usuário lance qualquer informação para qual não haja um campo específico para 
lançamento. 
 Preenchido ou não o campo Observações, o usuário deverá informar o número do 

envelope no campo específico  este número de envelope é 
seqüencial não poderá ser repetido em outra Guia, após o usuário deverá informar a 
serventia para a qual está sendo enviado o envelope 

, caso o 
usuário não saiba o código da serventia, basta clicar no botão  que existe ao lado do 
campo, o sistema abrirá uma tela de pesquisa por nome da serventia: 

 
Uma vez encontrada a Serventia desejada, basta clicar na linha do nome da Serventia e 

depois clicar no botão . 

O usuário deverá clicar 
nesta opção 
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 Continuando na seqüência do cadastramento, o usuário deverá informar o tipo de 

documento que está sendo enviado, clicando no botão  o sistema trará as opções de 

tipos de documentos existentes no sistema , basta clicar no nome 
do tipo de documento desejado. A seguir o usuário deverá informar o número do 
documento e no campo texto o assunto resumido. Lançada todas essas informações, o 

usuário deverá clicar no botão . 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 o usuário 

clicar no botão , e seguir o cadastramento na forma acima. O sistema possui 

ainda os botões  que deverá ser clicado sempre que qualquer dado do 

documento do envelope for alterado e  para excluir um documento do envelope. 

 Cadastrado o envelope, o usuário deverá clicar no botão , para 
que o sistema inclua na relação de envelopes que serão enviados nesta Guia de 

Remessa. Em seguida severa clicar no botão .  
 Para cadastrar um novo envelope na mesma guia basta clicar no botão 

, informar um novo número de etiqueta de acordo com o novo 
destinatário. Seguindo os demais passos para cadastramento dos documentos até 
adicionar o envelope à guia e gravar. 

 Relacionado todos os Envelopes, o usuário deverá clicar no botão  para 
que o sistema gere a guia de remessa. 
 Uma vez confirmado todos os Envelopes a serem enviados através da Guia de 
Remessa gerada, o usuário deverá clicar no botão  e após clicar no botão 

, para o envio on-line da Guia de Remessa.  
 Como a sua Serventia é a responsável pela remessa dos Malotes, este guia já será 
recebida automaticamente e estes envelopes já estarão disponíveis na Guia de Malote. 

 
EMISSÃO DE ETIQUETAS 

 

 Quando o usuário clicar no  botão  o sistema trará na tela a opção para o usuário 
ou Imprimir a Guia ou a etiqueta de identificação do envelope: 
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 Basta pousar o indicador do Mouse sobre a opção Etiqueta da Guia de EM./Dev. Para que 
o sistema traga na tela a forma como as etiquetas serão impressas: 

 
 

 Caso haja necessidade de remover algum envelope da Guia, basta clicar no botão  
que existe na própria tela 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.  
Quando o usuário clicar no botão NOVO na tela de Guia de Remessa de Expedientes, surge a 
mensagem: 

 
 Clicando no botão ok, o sistema irá trazer na tela a lista de guias de entregas a serem 
recebidas: 
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 Basta o usuário clicar no botão  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. 

III- DO ENVIO DE MALOTES 
 

 Para o envio de Malote, o usuário deve selecionar a opção correspondente, dentro 
do menu na forma abaixo: 

 
 O sistema abrirá a tela para envio do Malote. 

 

Clique nesta 
ã  
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 O usuário deverá clicar no botão NOVO. O sistema trará todos os envelopes que 
deverão ser encaminhados para outra Comarca. Basta agora, o usuário conferir os 
envelopes utilizando o Leito Óptico até aparecer a mensagem de que a guia foi totalmente 
verificada, depois deve informar a Saca do  Malote que está realizando o envio, no campo 

 e depois informar o 

número do Lacre e Peso nos campos: . Caso exista 
alguma observação a ser feita, basta realizar o seu preenchimento no campo 
Observações.  Para realizar o envio do Malote, o usuário deverá clicar no botão 

. Para a impressão, basta clicar no botão que ficará disponível na tela, após o 
envio. 

OBS.: Os envelopes que não tiverem a caixa à esquerda da coluna Envelope marcadas, 

 não farão parte da Guia de Malote, continuando a aparecer nas guias 
em abertas até que seja selecionado. 

IV - DO RECEBIMENTO DO MALOTE 
 

 Para realizar o recebimento de o usuário deverá selecionar a opção dentro do 
Módulo Serviço de Malote: 

 
 O sistema abrirá a tela para o recebimento do Malote. 

Clique nesta opção. 
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 O usuário deverá informar o número da Guia de Malote e apertar a tecla TAB, ou 
passar o Leitor Óptico no Código de Barras da Guia encaminhada. Informado o número 
da Guia de Malote, o sistema trará os dados do Malote encaminhado, o usuário irá 

realizar a conferências dos Dados e realizar o recebimento através do botão . O 
sistema trará a tela para confirmação de recebimento, bastando o usuário clicar no botão 
Sim ou Não, caso deseje ou não realizar o recebimento. 
Para cancelar o recebimento de uma Guia de Malote, basta o usuário informar na tela de 
recebimento o número da Guia, o sistema enviará a pergunta abaixo: 

 
 Basta clicar no botão sim, que o sistema trará as informações da Guia. Caso o 

usuário deseje Desfazer o Recebimento, basta clicar no botão , o sistema trará 
a pergunta confirmando o cancelamento do recebimento: 

 
 OBS.: O sistema não habilita esse botão quando algum envelope dessa Guia de Malote, já estiver contido em outra Guia de 
Entrega ou Malote. 

RECEBIMENTO DE MALOTES PELO Nº DA SACA 
 
 Para ter acesso a esta tela, o usuário deverá selecionar a opção: 
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 O sistema irá abrir a tela para recebimento de malotes pelo número da saca: 

 
 O usuário deverá informar o número da saca que está recebendo, o sistema trará 
como resultado todos os envelopes contidos nesta saca, separados acima por guias 
também: 

 
 O cursor vai aparecer no campo número do envelope, basta o usuário informar o 
número do envelope um a um, o sistema vai marcar cada envelope conferido. Quando 
todos os envelopes de uma guia forem conferidos, a informação existente na tela no canto 

Selecione esta opção 
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direito, terá a linha referente a esta coluna marcada, quando todos envelopes forem 
conferidos o sistema enviará a mensagem: 

 sendo assim, todo o conteúdo desta saca pode ser 
recebido. 
 

RECEBIMENTO DE MALOTES PELO NÚMERO DO ENVELOPE: 
 

 Esta funcionalidade do sistema possui as mesmas características do recebimento 
por saca, a diferença é que será informado o número do envelope

DA ENTREGA DO EXPEDIENTE À SERVENTIA 

 e o sistema irá realizar 
a conferência dos demais envelopes, assim como é feito no recebimento pela Saca. 

 
 

 Uma vez recebida a Guia de Malote, o Setor de Malote Unificado deverá 
providenciar o encaminhamento destes documentos às demais Serventias, Não haverá 
necessidade de ser criada guia de remessa para sua própria serventia, pois ao receber a 
Guia de Malote o Sistema já verificou os envelopes que terão o recebimento automático. 
Este encaminhamento se dará através do opção Entrega de Expedientes à Serventia 
dentro do módulo Serviço de Malote: 

 
 
 Assim que o sistema abrir a tela de Entrega de Expediente às Serventias, o usuário 

deverá clicar no botão  para criar uma nova Guia de Remessa à Serventia. 
Após, deverá o usuário informar o código da Serventia que receberá os documentos, caso 
não se saiba o código da serventia, pode-se utilizar a tecla  para pesquisar o código 
através do nome da Serventia. Informado o código da serventia, o sistema trará todos os 
documentos que foram cadastrados no sistema para ela. O usuário deve conferir os 

documentos, podendo marcar na coluna  um a um, os documentos recebidos. Ao 

final o usuário deverá clicar no botão , o sistema irá gerar um número de Guia e 

Clique nesta opção do sistema. 



 

MANUAL DO USUÁRIO SISTEMA SISCOMA – SISTEMA DE 
CONTROLE DE MALOTES 

 

Código: Versão: Página: 
MAN-SISCOMA-SISTEMA DE CONTROLE DE MALOTES 4.13 13 de 28 

                        

trará na tela, a mensagem de confirmação de envio . Para 

imprimir a Guia gerada e enviada via sistema, basta clicar no botão . 

OBS.: Os envelopes que não tiverem a caixa à esquerda da coluna Envelope marcadas, 

 não farão parte da Guia de Entrega, continuando a aparecer nas guias 
em abertas até que seja selecionado. 
 Para excluir uma Guia de Entrega, o usuário depois de informar o número da Guia 
na tela de Entrega de Expedientes, o sistema trará a seguinte pergunta à tela: 

, basta o usuário clicar em SIM. O botão  aparecerá 
habilitado, basta clicá-lo para excluir. O sistema trará a pergunta confirmando a exclusão, bastando 
o usuário clicar em sim. 

 Obs.: Esta opção de exclusão somente poderá ser utilizada caso a Guia já não tenha 
sido recebida pela Serventia de Destino. 

 

V- DO REDIRECIONAMENTO DE EXPEDIENTES PELA SERVENTIA 
 
 Esta tela o usuário de uma serventia unificada somente irá utilizar para realizar um 
redirecionamento. Uma vez enviada a Guia de Remessa para a Serventia, o usuário da 
Serventia deverá utilizar a opção Recebimento de Expediente dentro do módulo 
Serventia: 

 
 O sistema abrirá a tela para que o usuário faça o recebimento dos expedientes: 

O Usuário deverá clicar nesta opção do sistema. 
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 O usuário deverá informar o número da guia, ou utilizar a tecla  para realizar a 
busca de expedientes enviados, ao final deverá teclar ENTER. O sistema trará todos os 
expedientes que foram enviados à Serventia. Na grade de expedientes enviados para a 

serventia o sistema trará a coluna  que traz a informação se o expediente está 
sendo devolvido ou não, caso se trate de devolução o usuário poderá clicar no botão  

para visualizar o motivo da devolução. Na coluna  o usuário irá marcar todos os 
expedientes que estão sendo recebidos pela Serventia. Ao final, o usuário deverá clicar 
no botão , o sistema trará a tela de confirmação de recebimento 

, basta o usuário clicar no botão SIM, o sistema trará a tela 
para que se informe a matrícula e nome do funcionário que está recebendo, após basta 
clicar no botão GRAVAR. 
 Para cancelar o recebimento de uma Guia de Entrega, basta o usuário informar na 
tela de recebimento o número da Guia, o sistema enviará a pergunta abaixo: 

 
 Basta clicar no botão sim, que o sistema trará as informações da Guia. Caso o 

usuário deseje Desfazer o Recebimento, basta clicar no botão , o sistema trará 
a pergunta confirmando o cancelamento do recebimento: 
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REDIRECIONAMENTO DE EXPEDIENTES 
 

 Para realizar o redirecionamento de expedientes, o usuário deverá primeiro 
cancelar o recebimento automático os expedientes na tela de Recebimento. Informado o 
código da Guia de o sistema trará todos os Envelopes com os expedientes a serem 
recebidos: 

 
 O usuário deverá clicar na linha do envelope cujo expediente apresentou 
problemas, o sistema irá relacionar abaixo no campo Expediente do Envelope, todos os 
expedientes cadastrados: 
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 O 3º passo será o usuário clicar na linha do expediente que apresentou problema e 
na coluna Tipo de Recebimento clicar à direita da linha para escolher uma das opções 
existentes: 

 
 
 Escolhida qualquer uma das opções existentes, o usuário deverá clicar na coluna 
Órgão Redirecionado para informar para onde deveria ser encaminhado este expediente: 
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 basta digitar o código ou utilizar 
o botão  para realizar a busca. 
 
 Ao clicar em receber o sistema enviará uma mensagem informando o número da 
guia de redirecionamento gerada: 

 
 Basta o usuário clicar no botão SIM para imprimir a Guia. Ressalto que, no caso 
das serventias unificadas este(s) envelope(s) redirecionado(s) já estará (ão) disponível 
(is) na guia de remessa de malote. 
Caso o usuário deseje reimprimir a guia de redirecionamento basta ir à opção: 

 
 O sistema abrirá tela de impressão das Guias de Redirecionamento: 

 
 Basta informar o número da Guia de Redirecionamento ou clicar no botão  para 
abrir a tela de pesquisa das guias geradas pela sua serventia. Uma vez localizada, o 

sistema à trará para tela faltando somente clicar no botão .  
 Caso a guia de Redirecionamento já esteja recebida pelo Setor de Malote, não será 
possível a sua reimpressão. 

clique nesta opção 
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 Através do botão  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 recebimento. 
 

VI- CONSULTAS 
Para acessar o módulo de Consultas, o usuário deverá clicar na opção consultas 
conforme a figura abaixo: 

 
 
1- CONSULTA DE GUIAS E EXPEDIENTES: 
 Para acessar a tela de consulta de Guias e Expedientes, o usuário deverá clicar 
dentro da opção deseja no módulo Consultas: 

 
 
1.1- CONSULTA DE GUIAS DE REMESSAS 

Para realizar a consulta às Guias de Remessa, o usuário primeiro deve marcar este 
tipo de consulta na forma abaixo: 

 
 Informado o tipo de consulta, informe agora o tipo de guia a ser consultado no 

campo ·. O usuário poderá realizar a pesquisa 

Basta clicar neste botão, que o sistema abrirá a janela com os tipos de consultas. 

O usuário deverá clicar nesta opção. 

O usuário deverá marcar esta opção. 



 

MANUAL DO USUÁRIO SISTEMA SISCOMA – SISTEMA DE 
CONTROLE DE MALOTES 

 

Código: Versão: Página: 
MAN-SISCOMA-SISTEMA DE CONTROLE DE MALOTES 4.13 19 de 28 

                        

através do número da Guia, preenchendo o campo  ou 
clicando no botão  para abrir uma tela de pesquisa do número da Guia através da 
data de expedição. Poderá ainda, o usuário realizar a pesquisa por data de emissão da 
Guia, bastando informar o período desejado no campo: 

. 
 
1.2- CONSULTA POR ENVELOPE OU EXPEDIENTE: 

Para realizar a consulta por número de envelope ou expediente, o usuário deverá 
marcar a opção na forma abaixo: 

 
 
 
 Uma vez informada o tipo de consulta, o usuário poderá realizar a consulta de duas 
formas:  1- Informando o número do envelope no campo : 

 , este número de envelope também poderá ser encontrado 
através do botão  o qual abrirá uma tela de pesquisa; 
  2-  Poderá também realizar a pesquisa por tipo de documento, 
preenchendo a opção na forma abaixo : 

 
   Informado o tipo de documento, o usuário deverá informar o número 

do documento no campo:  
 Em ambas as formas de consulta, tanto por guia quanto por envelope ou 

expediente, após preenchidos os campos, o usuário deverá clicar no botão , o 
sistema trará o resultado na tela de resultado de pesquisa e com o respectivo histórico da 
Guia, caso o usuário deseje abrir a tela de cadastro da guia, basta clicar 02 (duas) vezes 
na linha da Guia desejada: 

Clique nesta opção 

Clique na setinha para selecionar o tipo de documento 
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 Para Imprimir a Guia localizada, basta clicar no botão . Caso o 
documento tenha sido redirecionado, o sistema abrirá uma janela com todos os envelopes 
que foram lançados com este expediente: 

 Basta o usuário clicar na 
setinha para o sistema, relacionar os envelopes: 

 Basta o usuário 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 . Clicando neste botão o usuário terá todo o histórico 
dos redirecionamentos que foram realizados para este envelope. 
 
  

VII ESTATÍSTICAS DE ÓRGÃOS E SERVENTIAS 
 
 Esta opção do sistema encontra-se dentro do módulo Consulta e visa informar o volume de 
envios e recebimento de uma ou todas as Serventias do Serviço de Malote. 

Basta clicar 02 (duas) vezes nesta linha para abrir a tela de 
cadastro da Guia. 

Neste quadro o sistema traz 
o histórico da Guia. 
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 O sistema abrirá a tela de pesquisa: 

 
 
 O usuário deverá informar o período desejado na forma DD/MM/AAAA. Após o 
usuário deverá informar o código da Serventia da qual deseja realizar o levantamento, ou 
digitar a letra “T” no campo Órgão para que o sistema realize uma pesquisa com todas as 
órgãos/serventias atendidas pelo Serviço de Malote da respectiva Comarca. 

 Informado os dados acima, o usuário deverá clicar no botão  para que o 
sistema traga o resultado da pesquisa.na tela: 

Clique nesta opção do 
módulo. 
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 Para imprimir na impressora, basta o usuário clicar no botão . 
 

ESTATÍSTICAS DO SERVIÇO DE MALOTE 
 
 Esta opção do sistema encontra-se dentro do módulo Consulta. Visa trazer todas 
as informações sobre os quantitativos de Guias e Expedientes recebidos e enviados pelo 
Serviço de Malote: 

 
 Uma vez que a tela de pesquisa aparecer, basta o usuário informar o período 

desejado para a pesquisa no campo , depois basta 

clicar no botão .      O sistema trará o resultado da pesquisa: 

Clique nesta 
opção do 
sistema  
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CONSULTA DE LOTAÇÃO DE FUNCIONÁRIOS 
 

 Esta opção do sistema encontra-se disponível no módulo Consulta. Sua função a 
ajudar na consulta da lotação atual de determinado funcionário. 

 
 
 
 
 
 Quando o sistema trouxer a tela de consulta, o usuário deverá informar o nome (ou 
parte dele) no campo 

 depois basta 

Clique nesta opção do Módulo 
Consulta. 
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o usuário clicar no botão , o sistema trará o resultado da pesquisa, informando 
Matrícula, Nome e Lotação: 

 
 

RELATÓRIO DE SACAS 
 
 Este relatório trará a sacas que serão entregues ao Correio. 

 
  

O sistema trará a tela de impressão do Relatório. 
 

 
  

O sistema trará automaticamente como período a data atual, caso o usuário deseje 
outro período basta trocar as datas do campo período. 
 Para realizar a impressão basta clicar no botão IMPRIMIR. 

 

Clique nesta 
opção do 
sistema. 
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RELATÓRIO DE REMESSA DE MALOTE 
 
 Este relatório trará a opção do usuário possuir uma listagem com todos os Malotes 
que tem para enviar. 

 
 O sistema trará tela de impressão, bastando o usuário clicar no botão IMPRIMIR. O 
sistema trará automaticamente a listagem na tela para caso o usuário deseje, imprimir 
através da impressora. 
 

VIII- DESCARTE DE EXPEDIENTES 
 

 Nesta opção do sistema, o usuário do Serviço de Malote poderá descartar 
envelopes desaparecidos ou roubados. Esta opção deve ser selecionada da seguinte 
forma: 
 

 
 
 O sistema abrirá a tela de Descarte: 

 

Clique nesta 
opção 

Selecione esta opção 
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 Para realizar um novo descarte, o 1º passo e clicar no botão  em seguida 
o usuário deverá marcar um dos motivos que aparecem na tela: 

 informado 
um dos motivos do descarte, o usuário deverá informar a forma como realizará a exclusão 
se por número de envelope, por guia ou por nº de lacre: 

 basta 
marcar a opção desejada e informar os respectivos dados. Existe ainda um campo 
OBSERVAÇÂO, para que o usuário informe detalhe do descarte. Ao final basta clicar no 
Botão GRAVAR. 
 
 O Sistema também permite a recuperação de envelopes descartados. Para isso 
basta abrir a tela de descarte marcar o motivo e o tipo de descarte feito e informar o 
número respectivo do documento. Depois de informado esses dados basta clicar no botão 

. O sistema fará com que este envelope apareça disponível para que seja feita a 
remessa ou entrega. 
 
 O botão imprimir que existe na tela de Descarte abre uma janela para emissão de 
um relatório de expedientes descartados:  

 
Basta informar o período e clicar em imprimir. 

DESCARTE DE EXPEDIENTES REDIRECIONADOS  
Só é possível descartar envelope redirecionado como “Não Localizado”. 
Quando envelope redirecionado pela Central de Entrega: a última guia do envelope deve 
ser a “Local p/ redirecionamento por C.E./S.M.”, ou seja, não pode estar em Guia de 
Entrega. 
Quando envelope redirecionado por Protocolo: a última guia do envelope deve ser a 
“Devolução de Protocolo p/ C.E.Capital” e deve estar recebida pela Central de Entrega. 
 
 

RELATÓRIO DE ERROS DE ENVIO DE EXPEDIENTES – ANALÍTICO / SINTÉTICO 
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Nesta opção do sistema o usuário poderá emitir a relação de funcionários por 
Serventia (Analítico) ou somente por Serventia (Sintético) atendidos pelo Serviço de 
Malote, que cometeram erro no momento do envio do expediente. 

 
O sistema irá trazer uma janela para que o usuário informe o período, o qual ele deseja 
ou ainda se deseja o relatório de todas as serventias (bastando trocar no campo órgão 
o código pela letra T): 

 
Basta agora clicar no botão IMPRIMIR, para que o sistema traga na tela o resultado da 
pesquisa, para realizar a impressão na impressora, basta seguir os passos de 
impressão de qualquer Guia. 
Para emissão do relatório analítico, o usuário precisará somente informaro período, 
pois o sistema trará o resultado de todas as serventias atendidas pelo Serviço de 
Malote: 
 

 

Clique nesta opção 
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 IX- ALTERAÇÃO DE SENHA 

 Para alterar a senha, o usuário deverá selecionar  no Módulo Utilitários a opção, na 
forma abaixo: 

 
 O sistema abrirá a tela para troca de senha: 

 
 O usuário deverá informar a senha atual, com a qual acessou o sistema, apertar a 
tecla ENTER e passar para o campo NOVA SENHA. Neste campo o usuário deverá 

O usuário deverá clicar nesta opção. 
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informar a sua nova senha com até 10 caracteres, podendo conter número e letras. Após 
o usuário deverá apertar novamente a tecla ENTER e passar para o campo 
CONFIRMAÇÃO, neste campos o usuário deverá repetir a nova senha. Ao final basta 
clicar no botão OK. 

 
X- 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: 
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