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Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
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Sistema de Controle de
Correspondéncias

1. Introducao

Este sistema foi desenvolvido com o objetivo de controlar o envio de correspondéncias
e o custo dessa operacdo junto a Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos.
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2.Acesso

Para acessar o SISCOR clique 02 {duas) vezes no icone do sistema.

Figura 1 - icone do sistema.

O sistema abrird a tela Login. Preencha o Usudrio e a Senha. Apés cligue em OK.

J Lagin @
3.0.0.0/TIERTZ102AM SISCGR
SISCOR - Sistema de Controle de
‘j é A Correspondéncias
: J Tribunal de Justica do Estade do Rip de
Janeiro

Versdo: SISCOR 1.28.02 de 07/03/2016 19:12:47

Usudrio:  [MARIANA
Senha: ||
Orgdo: I ;I

Ultimo acesso

Figura 2 - Tela de Login.
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3. Atualizacao de Correspondéncias

Neste menu serd realizado o recebimento de guias de postagens através do sistema.

Cligue no menu Movimentagoées e submenu Atualiza Correspondéncias de Guias.

. Sistema de Controle de Correspondéncias DGLOG - DIYISAO DE CORRESPONDENCIA
Cadastros Consultas | Movimentacdes Tabelas Utiitarios Ajuda  Sair
Entrada de Etiquetas

Saida de Etiquetas para Ponto de Coleta
Relatdrio Financeiro

Atualiza Correspondéncias de Guias
Resumo de Correspondéncias
Recebimento de Etiquetas pelo P.Coleta

Figura 3 - Submenu Atualiza Correspondéncias de Guias.

O sistema trard a tela na qual sera lancado o recebimento das Guias.

Digite o nimero da guia, informe no campo Orgdo através do botdo de pesquisa ? a
serventia que entregou a Guia. Cligue no botdao - , casoc exista mais de uma Guia a ser
recebida, o usudrio ird realizar esta operacéo tantas forem as Serventias, ao final cligue no
botdo Pesquisar e tecle ENTER. O sistema traréd na tela todas as Guias geradas com esta
numeracao, por Cartérios que sdo atendidos pelo mesmo Ponto de Coleta.

As informacdes que sdo obrigatdrias, mas ndo aparecem na tela, deverdo ser
preenchidas pelo funcionario do Ponto de Coleta. Por exemplo: Se for o nUmero de registro
da correspondéncia, cligue no painel e preencha.

O mesmo procedimento deveréd ser adotado para os demais campos. Depois que todas
as informacdes tiverem sido conferidas e corrigidas, se for o caso, cligue no botdo Gravar. A
partir desde momento estas guias foram gravadas no sistema e seus dados serdo
contabilizados no relatério financeiro.

Se a guia de postagem tiver alguma correspondéncia transformada em SEDEX o sistema
ird trazer uma caixa de mensagem sugerindo a geracao da guia de Postagem e seguir os
passos conforme o capitulo V deste manual.
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i, Atualizacdo de Correspondéncias Cartorio da 22 ¥ara Criminal

Guia a Importar T Guia Importada

Orgdo: I— _2‘ 5 ‘
| ]

Guia a Impartar: (2005000010 MADUREIRA REGIOMAL 2 WARA I

Pezquizar
OrgdosServentia Reg/Simplez | Registro Pezo [g] SEDEX 7 | UF Tipo Post. Sedex
b EMADUREIRS REGIOMAL = 5 || Al

Il

Gravar Cancelar |

Sair |

Figura 4 - Tela Atualizacdo de Correspondéncias.

Para consultar uma Guia ja recebida lance o nUmero no campo Guia Importada, caso nao

saiba o nimero da Guia, utilize o botdo ? para pesquisar as guias ja recebidas.

Sistema de Controle de Correspondéncias
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4. Atualizacao de Correspondéncias por Periodo

Neste menu do sistema pode-se realizar a importacdo de vérias guias.

Cligue no menu Movimentagbes e no submenu Atualiza Correspondéncias de Guias por
Periodo.

W Sistema de Controle de Correspondéncias NOVA IGUACU | JUI ESP CIVEL
o 0s5: C 3 Utilitarios Ajuda Sair

Atualiza Correspondéncias de Guias

Atualiza Correspondéncias de Guias por Periodo I
Atiyalizacdo Manual de Correspondéncias

Resumo de Correspondéncias

Recebimento de Etiquetas pelo P.Coleta

stribuicdo de Ebquetas pelo P«

Relatdrio de C

thiquetas Par Ser

Figura 5 - Submenu Atualiza Correspondéncias de Guias por Periodo.

O sistema trard a tela para importacédo.

Selecione uma das opcdes “Por Periodo” ou “Por Guia”, marcando a criadas no DCP em
determinado periodo. Caso escolha a opcdo “Por Periodo”, informe o periodo desejado no
campo Dt. Emissao, e cligue em Pesquisar. Ndo se esqueca de informar a Dt. Postagem.

Caso tenha escolhido a opgdo “Por Guia”, informe o nimero da guia no campo Guia a
Importar e cligue no botao Pesquisar. Ndo esqueca de informar a Dt. Postagem.

Sistema de Controle de Correspondéncias Pagina 7 de 33



PODER JUDICIARIO

A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao

PJER Departamento de Suporte e Atendimento

A partir de agora siga os mesmos passos informados quando da explicacdo sobre

importacao de guia de postagem.

w, Atualizacao de Correspondéncias por Periodo  NOVA IGUACU | JUIESP CIVEL

Qd. Co«resp:l

Guia a Importar T Guias Importadas
Orgso: [pg7 2 | [NDVA IGUACU 1 JUI ESP CIVEL
& Por Periodo " Por Guia
Dt. Emiss30:| I a7/
Guia a Importar: l
Pesquisar
Dt Postagem: | 7]
[ Guia [Reg/Simp.[ LetReg. | Registio [ Cod.Serve | AR| MP [ Peso () [ SEDEX [UF [ Tipo Post Sedex [ Ind.Sedex | Num.Reg.Sedex | Mens|
Letras Req.: [ Peso Conesp.:

Sistema de Controle de Correspondéncias

Figura 6 - Tela de atualizacdo de Correspondéncias por Periodo.
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5. Recebimento de Registro

Neste menu do sistema, realize o recebimento de qualguer carta registrada mesmo gue
nao tenha AR, quando os CORREIOS fizerem a devolucdo das cartas registradas para o ponto
de coleta.

Cligue no menu Movimentagdes e nc submenu Recebimento de registro pelo P. Coleta.

- Sistema de Controle de Correspondéncias PARATY J ESP ADJ CIV ~ PARATY J ESP ADJ CTV
Cadastros  Consultas i Serventias Tabelas  Utilitarios  Ajuda  Sair

Entrada de Etiquetas Registro

Entrada de Ebiquetas Reaqistrn SEDEX

Saida de Etiquetas para Ponbo de Coleta

Saida de Etiguetas SEDEY para Fonto de Coleka
Relatdrio Financeira

Listamern par Pl Coleka

Listagem por Serventia

Rl Remessa de Ehiquetas para B Caleta

Atualiza Correspondéncias de Guias

Atualiza Correspondéncias de Guias por Periodo
atualizacan Manual de Carrespondencias
Resumo de Correspondéncias

Recebimento de Etiquetas pelo P.Coleta
Recebimento de Etiquetas SEDEX pelo P.Coleta
Distribuicio de Etiquetas pelo P.Coleta
Relatério de Consuma de Etiquetas

Etiquetas Par Serventia

Recebimento de Registro pelo P.Coleta

Guia de Devolugdo de Registro

Redbo de Entrega de Etiquetas

Relatdrio de Devolucio de AR's

Figura 7 - Submenu Recebimento de Registro pelo P. Coleta.

O sistema trard a tela na qual lancara o recebimento das Cartas Registradas.

Informe o cédigo do Orgdo, se ndo souber, clique no botdo ? para listar todos os 6rgéos
daquela comarca. Informe também o nimero da Guia Postagem da serventia e cligue em
Pesquisar.

O Sistema trard todas as correspondéncias referentes aquela guia. Faca a consulta pelo
N2 de Registro e pela Dt. Emissao da guia de postagem.
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OBSERVACAO: As correspondéncias transformadas em SEDEX, no
@ campo N2 Registro, o sistema assumird o NUmero de Registro de
SEDEX.

Apéds a pesquisa confirme essas correspondéncias selecionando uma a uma, ou clique
no botdo Marcar Todos.

Apés, informe a Dt. Dev. (ECT). Tera duas opcoes, coloque a data uma a uma no campo
ou cligue em Alterar Todos, assim o sistema colocaré a data em todos os registros que estéo
selecionados. A seguir, cligue em Gravar.

No campo Observacgao tera livre acesso para escrever o que for necessario para futuras
pesquisas, cligue no botdo ... .

=, Recebimento de Registro pelo Ponto de Coleta @

Org3o: [573 2 | [FADUDRD DE MERITIZ VARS CIVEL
Guia Postagem: |

N2 Registro: |

Dt. Emiss3o: [57/01,2010 a [15/01/2010

T Reagistias 14 recebidos pelo P.Coleta

N2 Registro: [SD142511111BR|

Sel. | N2 Registro N2 Registro Orig. | AR | Guia Postagem | Dt. Emiss3o | Dt. Dev. (ECT) | Observac3do
4 1S0D142511111BE | 2010000003 [1370172010 |

S0555555555BR | SF411111111BR
SW111111111BR

2010000004 1370172010
2010000001 1370172010

(cal S
I |50444444444BR | SF421111111BR |N | 2010000004 | 13/01/2010
] S
[ S

Marcar Todos Dt Dev. [ECT): |14/01 /2010 Alterar Todos | Quantidade: | -

Gravar LCancelar | Destaz Bec. Registio I Sair I

Figura 8 — Tela de Recebimento de Registro pelo Ponto de Coleta.
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Ap6s clicar em Gravar, surgird o aviso de Registro recebidos com sucesso. Clique em OK.
Aviso x|

Registros recebidos com sucesso,

]

Figura 9 — Aviso do sistema.

O sistema trard uma mensagem perguntando se deseja imprimir a guia de devolucéo de
registros. Cligue em Sim.

Confirmacao X

\? / Deseja criar Guia de Devolugcdo com os Registros que Foram recebidos?

-

Figura 10 - Mensagem de confirmacao do sistema.

Apds, o sistema trard o Relatédrio de Guia de Devolucdo de Registro para ser impresso.

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO Bepresso enc 14/01/2010
DIRETORTA GERAL DE LOGISTICA
DEPARTAMENTO DE CORREIO

Guia de Devolucao de Registro

P.Coleta: S.MALOTE - COMARCA DE SAQ JOAO DE MERITI
Orgéo: 314 - SAO JOAO DE MERITI 2 VARA CIVEL

Guia: 2010000006

Data de Emissao: 14/01/2010

N° Reqistro N° Reqgistro Oriqg. AR Guia de Postagem Dt. Emissao Dt. Rec. P.Coleta
SWITTTT111ER S 2010000001 13012010 140142010
SO 44444 48R SFA21 1M 1M11ER N 2010000004 13012010 140142010
S0055555005BR SFATT T TER S 2010000004 10120 14012010

Figura 11 - Exemplo de Relatdrio de Guia de Devolucdo de Registro.
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OBSERVACAO: Ao gerar a Guia de Devolucdo, o sistema receberd
@ automaticamente os registros pelo é6rgdo, evitando o retrabalho da
Serventia de ter que receber os registros novamente.

6. Desfazer Recebimento de Registro

Se os registros forem recebidos por engano, mesmo que ja tenham sido recebidos pelo
6rgdo automaticamente, pode-se desfazer o recebimento do registro.

Cligue no menu Movimentagdes e no submenu Guia de Devolucao de Registro.

W Sistema de Controle de Correspondéncias LEOPOLDINA REGIONAL XI J ESP CIV
Movimentacoes IECE R

Entrada de Etiquetas

Saida de Etiquetas para Ponto d

Relatério Financeiro

Listagem por P. Coleta

Listagem por Serventia

Rel, Remessa de Etiquetas para P.Coleta

Atualiza Correspondéncias de Guias

Atualiza Correspondéncias de Guias por Periodo
Atualizacdo Manual de Correspondéncias
Resumo de Correspondéncias

Recebimento de Etiquetas pelo P.Coleta

Distribuicdo de Etiquetas pelo P.Coleta

Relatdrio de Consumo de Etiquetas
Etiquetas Por Serventia
Recebimento de Reqistro pelo P.Coleta

Guia de Devolucdo de Reg

Figura 12 - Submenu Guia de Devolucdo de Registro.

O sistema trard esta tela para a pesquisa.

Cligue em ? para pesquisar o N2 da Guia. Apos selecione a guia e o sistema trara as

correspondéncias existentes.
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A4

PJERJ

Caso queira desfazer somente um registro daguela guia, cligue no campo Sel. para

desmarcar a selecdo e clicar em Alterar. O Sistema trard a mensagem de Guia Alterada com

SUCesso.

Caso queira excluir toda a guia, pesquise pelo N2 da Guia e clique no botao Excluir.

= Guia de Devolugdo de Registro LEOPOLDINA REGIONAL XI J ESP CIV

_.J

I N® da Guia: Dt. Emiss&o:

Org3o Destino: [1119

|LEOPDLDINA REGIONAL ) JESPEN |
Ne Registro: |
Sel. | N? Registro N2 Registro Orig. AR | Guia de Postagem | Dt. Emis. Guia Post. | Dt. Rec. P.Coleta | Dt. Rec. Orgdo
M || TT123455555BR S | 2010000010 08/02/2010 08/02/2010
[~ | TT123456666BR S | 2010000010 08/02/2010 08/02/2010

-
. | ) Guia alterada com sucesso,

Quantidade: I

Figura 13 - Tela Guia de Devolucéo.

Sistema de Controle de Correspondéncias
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AVA

PJERJ

Apés excluir a guia ou o registro daquela guia, cligue em Movimentacbes e em

Recebimento de Registro pelo P.Coleta.

- Sistema de Controle de Correspondé&ncias PARATY J ESP ADJ CIV
Serventias  Tabelas  Utilitarios  Ajuda  Sair

Cadastros  Consulkas
Entrada de Etiguetas Fegistro
Entrada de Etiguetas Registra SEDEX
Saida de Etiquetas pata Ponto de Caleka
Saida de Etiquetas SEDEX pata Ponto de Caleta
Relatatio Financeiro
Listagem par B, Coleta
Listagem por Serventia
Rel, Remessa de Etiquetas para P.Coleta

Atualiza Correspondéndias de Guias

Atualiza Correspondéncias de Guias por Periodo

Atualizacan Manual de Correspondéncias
Resumo de Correspondéncias

Recebimento de Etiquetas pelo P.Coleta
Recebimento de Etiguetas SEDEX pelo P.Coleta
Distribuicdo de Etiquetas pelo P.Coleta
Relatdrio de Consumo de Etiquetas

Efiquetas Por Serventia

Recebimento de Registro pelo P.Coleta

Guia de Devolucdo de Reqistro
Recbo de Entrega de Etiquetas
Relatdrio de Devolugdo de AR's

PARATY J ESP ADJ CIV

Figura 14 - Submenu Recebimento de Registro pelo P. Coleta.

Marque o campo Registros ja recebidos pelo P.Coleta e depois cligue em Pesquisar. O

Sistema ird trazer todos os registros j& recebidos.

Procure o registro na lista de registros ja recebidos, selecione-o e depois clique no botdo

Desfaz Rec. Registro.

Sistema de Controle de Correspondéncias

Pagina 14 de 33



PODER JUDICIARIO

A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PJER Departamento de Suporte e Atendimento

= Recebimento de Registro pelo Ponto de Coleta

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao

Org3o: [7 | [EEGFODINA FEGID
Guia Postagem:
N2 Registro: |
Dt. Emissdo: [ 3/1172009 a | /0272010
[7 Hegistros [a recebidos pelo
N2 Registro: |
Sel. | N® Registro N2 Reaistro Orig. | AR | Guia Postagem | Dt. Emissdo | Dt. Dev. (ECT) | Dt. Envio Org3o | Observagdo
I |RC544875451BR N | 2010000011 08/02/2010 | 08/02/2010 08/02/2010
™ | RC875456454BR S | 2010000011 08/02/2010 | 08/02/2010
I~ |RK333333333BR N | 2010000005 08/02/2010 | 08/02/2010
I” |RK777777777BR S | 2010000008 08/02/2010 | 08/02/2010 08/02/2010
I~ | RK8338888888BR S | 2010000007 08/02/2010 | 08/02/2010 08/02/2010
" | RV564487545BR S | 2010000011 08/02/2010 | 09/02/2010 09/02/2010
[T 1S0111111111BR | RK444444444BR |S | 2010000006 08/02/2010 | 08/02/2010 08/02/2010
I |S0222222222BR | RK6E6666666BR | S | 2010000002 08/02/2010 | 08/02/2010
|| ™ |TT123455555BR S 12010000010 | 08/02/2010 |08/02/2010 08/02/2010
I | TT123456666BR S | 2010000010 08/02/2010 | 08/02/2010
[~ | TT123456777BR S | 2010000001 08/02/2010 | 08/02/2010 08/02/2010
F§ ¥ ;TT123456788BR S | 2010000001 08/02/2010 | 08/02/2010 08/02/2010

Marcar T

Dt. Dev. [ECT):

Gravar I

LCancelar I

Quantidade: 12

Desfaz Rec. Registro 5 air |

Figura 15 - Tela de Recebimento de Registro pelo Ponto de Coleta.

O sistema ird perguntar se deseja desfazer o recebimento do registro selecionado. Clique

em Sim.

1 Deseja desfazer o recebimento dos Registros seleconados?

Mao

=l

Figura 16 — Mensagem de Confirmacdo do sistema.

O sistema retornard a mensagem de “Desfeito recebimento dos Registros com sucesso”.

Ap6s cligue em OK e pronto. Vai estar desfeito o recebimento dos Registros.

Sistema de Controle de Correspondéncias
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Desfeito recebimento dos Registros com sucesso.

——

Figura 17 - Aviso do sistema.
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7. Coleta Automatica

Este menu do sistema é utilizado para gerar a coleta das serventias que utilizam os
sistemas Projeto Comarca e DAP.

Cligue no menu Movimentagbes € no submenu Resumo de Correspondéncias / Gerar
Coleta Automatica.

RN Sistema de Controle de Correspondéncias DGLOG - DI¥ISAO DE CORRESPONDENCIA

Cadastros Consultas Tabelas Utilitarios Ajuda  Sair

Entrada de Etiquetas
Saida de Etiquetas para Ponto de Coleta
Relatério Financeiro

Atualiza Correspondéncias de Guias

Resumo de Cn:nr're:‘-p-:nrldéru:ias Cadastro de Coleta
Recebimento de Etiquetas pelo P.Coleta Gerar Coleta Automatica
Relatério Geral de Coleta

Figura 18 — Submenu Gerar Coleta Automatica.
O sistema trard a tela para que possa gerar a Coleta Automética.
Informe o Més desejado e o0 Ano de referéncia. O campo Obs: sera utilizado para alguma
outra informacao gue ndc possua campo para preenchimento. Margue a sua avaliacao

quanto ao Atendimento da Divisdo de Correspondéncias e Atendimento dos Correios, informe
o Endereco Eletronico do seu setor/serventia caso possua e digite Sugestdes que possua.
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Lancadas todas as informacdes, cligue no botdo Gravar, o sistema ird registrar estas

informacdes.

. Geracdo de Coleta DGLOG - DIVISAD DE CONTROLE DE CORRESPONDENCIA

X

F. Coleta: || LI I

hd & I -.,I Ano: I Periodo: [ a [,

Oha:

— Pezquiza de Satisfagdo dos Servigos da ECT
1. Entregas e Coletas dos malotes estdo sendo realizadas normalmente ?

 Sim i Nio

2. As Coletas das correspondéncias estdo sendo realizadas normalmente ?

 Sim  Nio

3. Existem problemas acerca da devolugdo de AR's ?
" Sim i N3o

4, Alguma reclamacgdo em relagdo aos Correios 7
" Sim i Nao

Enderego Eletrdnico:

Obzervagies:

[Gravar [Canzelar Sair |

Figura 19 - Tela de Geracdo de Coleta.

Sistema de Controle de Correspondéncias
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8. Relatdrio Geral da Coleta

Neste menu do sistema pode-se emitir o relatério financeiro e quantitativo das
correspondéncias enviadas pelas Serventias.

Cligue no menu Movimentagbes e no submenu Resumo de Correspondéncias / Relatério
Geral de Coleta.

BN Sistema de Controle de Correspondéncias DGLOG - DIVISAO DE CORRESPONDENCIA
Cadastros Consultas Tabelas Utiltarios Ajuda Sair

Entrada de Etiquetas

Saida de Etiquetas para Ponto de Coleta

Relatério Financeiro

Resumo de Correspondéncias Cadastro de Coleta
Recebimento de Etiquetas pelo P.Coleta Gerar Coleta Automatica
Relatdrio Geral de Coleta

Figura 20 ~- Submenu Relatdrio Geral de Coleta.

O relatério trara a tela para impressao do relatério. Informe o Ano e o Més. Apés, cligue
em Imprimir, o sistema traré as opc¢des de relatérios.

W, Relatério de Coleta  DGLOG - DIVISAO DE CORRESPONDENCIANNS [u] 77!

Imprinir Sair

Figura 21 - Tela de Relatorio de Coleta.

Selecione a opcdo desejada que o sistema emitira o relatéric com os quantitativos.

Quantitativo Carta Comercial

Quantitativo Remessa Local com Comprovante de Entrega
Quantitativo SEED

Quantitativo SEDEX - Estadual

Quantitativo SEDEX - Local

Figura 22 - Op¢des de relatorio.
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9. Recebimento de Etiquetas pela Ponto de Coleta

Neste menu do sistema o usuéario do Ponto de Coleta ird realizar o recebimento de

etiguetas.

Cligue no menu Movimentagles e no submenu Recebimento de Etiquetas pelo P. Coleta.

RN Sistema de Controle de Correspondéncias DGLOG - DI¥ISAD DE COR
Cadastros Consultas Tabelas Utilitarios Ajuda Sair
] Entrada de Etiquetas

Saida de Etiquetas para Ponto de Coleta
Relatdrio Financeiro

Atualiza Correspondéncias de Guias

Resumo de Correspondéncias
Recebimento de Etiquetas pelo P.Coleta

Figura 23 - Submenu Recebimento de Etiquetas pelo P. Coleta.

O sistema ird trazer a tela para recebimento das etiguetas. Caso tenham sido
encaminhadas etiquetas para o Ponto de Coleta, o sistema ja trard a tela pronta para receber
conforme figura a seguir. Para receber clique no botao Gravar.
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. Recebimento de Etiguetas  DUQUE DE CAXIAS - DIRETORIA DO FORUM il

Situagan: | R ecebido =l

ki I
(Granar, [Catizelarn Sair |

Figura 24 - Tela de Recebimento de Etiguetas.

O sistema trara as serventias que irdo receber etiquetas, a Faixa Inicial e Faixa Fim e Qtd
Etiq (C). Apds, clique no botdo Gravar.

. Recebimento de Etiguetas  MACAE - DIRETORIA DO FORUM |
Situagao: IEnviadu:u j
Data E v Letraz Req. | Faixa Inicial F ainaFinm Ctd Etig [C] | Situagdo R ezponzawvel
10/05/2016 Jo 30016012 2a0046005 150 Errviado LUARS BATISTA LIRIO
14/04/2016 JO Fan4vAM ¥ FE5434005 100 Errviado LU&RA BATISTA LIRIO
02/03/2016 Jo BAFFFA0 3 597734004 100 Errviado LUARA BATISTA LIRIO
16/02/2016 JO 204373413 a0433340M il Errviado BRUMO GUILHERME DE FI
04/01/2016 JO BEE510015 BER524005 il Erviado LUARA BATISTA LIRIO
05M10/2015 JO 0R475401 2 064772002 g0 Erviado LUARA BATISTALIRIO
0a3/03/2015 JO 135323015 135346005 a0 Erviado LUARA BATISTA LIRIO
18/08/2015 JO 053064013 O5E0R0002 a0 Erviado LUARA BATISTA LIRIO
08/07/2015 JH FE1335015 FR1A06203 56 Errviado LUARA BATISTA LIRIO
23/06/2015 JH FE1427216 TE144160 Ve Errviado BRUMO GUILHERME DE FI
26/03/2015 JH 545200615 545211405 a4 Errviado YIVIANE DE SANTAMNA MEL _
T = St I R L DAL 2 =Iiac _mm”____u_n__ij

[aranar [Eanzelar Sair |

Figura 25 - Tela de Recebimento de Etiquetas.
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Caso nao existam etiquetas encaminhadas para o Ponto de Coleta, o sistema trard na
tela, assim que o usudrio acessar, somente a relacdo de etiquetas ja recebidas e distribuidas:

. Recebimento de Etiguetas  DGLOG - SERVICO DE CORRESPONDENCIA il
SituaGan: | bistribuids =l

Data Ervio Letraz Req. | Faixa Inicial F aireaFim Gtd Etig [C]  Sitwagdo Responzavel -

b | 25/08/2016 JA 053000016 0532000039 1000 Distribuida LUARA BATISTA LIRIO
25072016 JA 186160013 186200004 200 Diztribuida LUARA BATISTA LIRID
29/06/2016 JR 186000011 186160000 200 Diztribuido LUARA BATISTA LIRID
18/05/2016 J0 BA0400015 BA0600008 1000 Distribuido BRUMNO GUILHERME DE FI
04/04,/2016 J0 FIE200019 TIE400001 1000 Diztribuido LUARA BATISTA LIRIO
22/02/2016 Ja 719000015 713200008 1000 Diztribuido BRUMNO GUILHERME DE FI
15/12/2015 Jd 306000017 306200000 1000 Diztribuido LUARS BATISTA LIRIO
03/11/2015 Jd 154200011 154400004 1000 Diztribuido LUARA BATISTA LIRIO
03/03,/2015 Jd 136000013 136200001 1000 Distribuido BERUMNO GUILHERME DE FI
05/08/2015 J0 13 E00016 1318000039 1000 Distribuida LUARA BATISTA LIRID
01/07/2015 JH 891405013 891605006 1000 Diztribuido LUARA BATISTA LIRID
15/05/2015 JH aa5205018 Ba5405005 1000 Distribuido VIVIAME DE SANTANA MEL

[Eranar | [Eanmelar Sair |

Figura 26 — Tela de Recebimento de Etiquetas.

Para consultar as etiquetas distribuidas e enviadas, troque o campo Situacao para

“Todos”.
Wi. Recebimento de Etiquetas  DGLOG - SERVICO DE CORRESPONDENCIA il
Situagao: I Tados j

Data Envio Letraz Feg. | Faixa Inicial F aixaFim [Qtd Etig [C] | Situacio Responsawvel -

b | 25/05/2016 JR 05300001 & (053200009 1000 Distribuido LUARA BATISTA LIRIO
25/07/2016 JR 186160013 186200004 200 Distribuida LUARA BATISTA LIRIO
29/06/2016 JR 186000071 186160000 200 Digtribuida LUARA BATISTA LIRIO
18/05/2016 J0 A80400015 B50600008 1000 Distribuido BRUNO GUILHERME DE FI
04/04/2016 J0 796200019 796400001 1000 Distribuida LUARA BATISTA LIRIO
2240242016 JO 719000015 719200008 1000 Digtribuida BRUNO GUILHERME DE FI
16112/2015 J0 30600001 7 306200000 1000 Distribuido LUARA BATISTA LIRIO
03/11/2015 J0 154200011 154400004 1000 Diztribuida LUARA BATISTA LIRIO
02/09/2015 JO 136000079 136200001 1000 Distribuida BRUMNO GUILHERME DE FI
05/08/2015 J0 1316000716 131800009 1000 Digtribuido LUARA BATISTA LIRIO
M./07/2015 JH 891405013 891605006 1000 Diztribuida LUARA BATISTA LIRIO
15/05/2015 JH 285205014 255405005 1000 Distribuida YIVIAWE DE SANTAMA MEL _

Grawar | LCancelar Sair |

Figura 27 - Tela de Recebimento de Etiquetas - Opcdo Todos.
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10. Criagao de Guia de Postagem

Neste menu do sistema pode-se gerar a Guia de Postagem para qualquer
correspondéncia, mas no caso de juizados serd utilizada para criar Guia de Postagem de
correspondéncias do tipo SEDEX.

Cligue no menu Serventias e no submenu Guia de Postagem.

W Sistema de Controle de Correspondéncias DGTEC - SERYICO DE SUPOR
sdastnos neultas Movimentagles |BEERUERNRT [Snchs Ubikkarios  Ajuda  Sair

Homologacao Oracle

Figura 28 — Submenu Guia de Postagem.

O sistema ird abrir a tela de cadastro da guia de Postagem.

Cligue em Novo para dar inicio a criacdo da guia de postagem. Em seguida selecione o
tipo de postagem desejada marcando uma das opcdes do campo Tipo Postagem. Assim que
for feita a selecdo, o sistema ja ird informar o Céd. Servico correspondente ao tipo de
postagem, nac havendo a necessidade de lancar esta informacao.

Informado o tipo de postagem, informe se esta serd “Simples” ou “Registrada”.

Informe o tipo de documento que estd sendo enviado, selecionando uma das opcdes no
campo Tipo Documento.

Informe a descri¢do da correspondéncia e seu peso nos campos Descri¢cdo e Peso.

Quando a correspondéncia for do tipo Carta Comercial Registrada, preencha o campo
Num. Registro ECT, e se for o caso informe se as entregas se daraoc por “AR"” ou "MP".

informe os dados relativos a destinatario, preencha as informacdes do campo
Destinatario.
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@ OBSERVACAO: Lembrando que ao informar o CEP se este estiver

cadastrado na base de dados da EBCT as informacdes referentes ao
Logradouro seraco preenchidas automaticamente, faltando apenas

informar o NUmero e o Compl..

Ao final de todo o cadastramento cligue em Adicionar. Depois de adicionado as

correspondéncias que serao entregues com a guia de postagem, cligue em Gravar.

Quando for o caso, para remover uma correspondéncia da guia de postagem, selecione

a correspondéncia desejada e cligue no botdo Remover.

Para realizar o cadastro de uma nova Guia de Postagem, caso haja informacbes de outras

guias, clique no botao Limpar.

Caso seja cadastrada uma correspondéncia do tipo SEDEX deve ser impressa uma guia

de postagem para ser entregue aos Correios. Sendo assim, apds a gravacao dos dados clique

no botdo Imprimir.

X]

=, Guia de Postagem - Serventias Administrativas s
Guia Postagen: ﬂ Dt Emiss3o:
* Caita Comercial " Remessa Local com Comprovante de Entrega & Simples
Tipo Documento: | _I Céd. Service: -
Descrgao: | [al
Murn. Registro ECT: r I~ M
Mome; !
CER.[ - ll Tipo Logradoure: |
_ogradours: !
Compl.: !
Cidade: ! % I
Bairo: ! ? I
[ Tipo Documenta | Descrigao | Pesa (g)] Mum. Reg ECT [ AR [ MP] Home Dest |
MNevo ! l

Figura 29 - Tela de Guia de Postagem.
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11. Relatérios de Devolucao de AR’s

Neste menu do sistema pode-se tirar o Relatério de Devolucéo de AR s.

Cligue no menu Movimentagées e no submenu Relatério de Devolucdo de AR’s.

W Sistema de Controle de Corespondéncias  SAD JOAO DE MERITI - DIR
Cadastios Consuftas | MovimentagSes | Serventias  Tabelas  Utiitados  Ajuda  Sair
Homologacao (N aiiciEl e sz

SafdadeEtquetas para Pantoide Goleta

BElatono Francens:

[istanem por P Goleta)

Listagem por Serventia

el Hemessa de Etiquetas para F.Caleta

mmmd&!dmde&!aspor Periodo
Aualizaggo Manual de Cc
ReumodeCmawnd&n‘u

Recebimento de Etiquetas pelo P Coleta
Dlstlbdﬁo de Etiquetas pelo P Coleta
Relatério de Consumo de Etiquetas

Etiquetas Por Serverttia
Recebimento de Registro pelo P Coleta

Guia de Devolugio de Registro

Relatorio de Devolugdo de AR's

Figura 30 ~ Submenu Relatdrio de Devolucdo de AR’s.

O sistema trard a tela na qual ird imprimir o Relatério.

Capital, a tela do Relatério de Devolucao de AR’s ja vem com o campo

@ OBSERVACAO: Nos Pontos de Coleta, exceto o Ponto de Coleta da
P. Coleta preenchido.

Iinforme o Orgdo e o periodo da Dt. Postagem para gerar o relatério. Se o Ponto de Coleta
quiser tirar um relatério de todas as Serventias, adicione o Orgdo. Assim o sistema trard no
relatério todas as serventias vinculadas naquele ponto de coleta.
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Ap6s informar os dados necessérios para a geracéo do relatério cligue em Imprimir.

w_Relatorio de Devolugao de AR's SAO JOAO DE MERITI - DIRETORIA DO F___ p.¢

Figura 31 - Tela Relatorio de Devolucdo de AR'’s.

Ao clicar em Imprimir terd duas opgdes de relatérios, 0os “AR’s ndo Devolvidos” e uma
“Estatistica de Devolucdo de AR s".

Segue abaixo exemplo do Relatério de AR s ndo Devolvidos.

TRIBUN AL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO mpanosa 17952010
DIRETORIA GERAL DE LOGISTICA Pig: i
DEPARTAMENTO DE CORREIO

AR's NAO DEVOLVIDOS

Dt. Postagem: 01/03/2010 a 30/03/2010
P.Coleta: 2026 - S.MALOTE - COMARCA DE SAO JOAO DE MERITI

AR Dt. Postagem
Orgao: 313 - SAO JOAO DE MERITI1 VARA CIVEL
AR1414111118R 10/03/2010
HG741111111BR 10/03/2010
Ki7891211118R 10/03/2010
TE1411111118R 10/03/2010

Total Orgao: 4
Orgéo: 314 - SAO JOAO DE MERITI 2 VARA CIVEL

LK998444444BR 22/03/2010
NB322111111ER 22/03/2010
QW 981345452BR 22/03/2010
Total Orgéo:
Total P.Coleta:

Figura 32 — Exemplo de Relatdrio de AR’s ndo Devolvidos.
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Segue abaixo exemplo de Relatério de Estatistica de Devolucdo de AR's.

DIRETORIA GERAL DE LOGISTICA L 2RER

X TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIODE JANEIRO = o e=13.0372010
@ DEPARTAMENTO DE CORREIO

ESTATISTICA DE DEVOLUGAO DE AR's

DL Postagem: 01/03/2010 a 30/03/2010
P.Coleta: 2026 - S.MALOTE - COMARCA DE SAO JOAO DE MERITI

Orgéo Qtd. Post. Qtd. Dev, Qtd. Hao Dev,
313-SA0 JOAO DE MERITI 1 VARA CIVEL 4 0 4
314 -SA0 JOAO DE MERITI 2 VARA CIVEL 8 5 3
Total: 12 5 7

Figura 33 - Exemplo de Relatdrio de Estatistica de Devolucdo de AR's.
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12. Recebimento de Etiquetas SEDEX pelo Ponto de
Coleta

Neste menu do sistema o usuario do Ponto de Coleta ird realizar o recebimento das
etiguetas que lhe foram entregues.

Cligue no menu Movimentacgdes e no submenu Recebimento de Etiquetas SEDEX pelo P.
Coleta.

W Sistema de Controle de Correspondéncias DGLOG - DIVISAO DE CON
Cadastros Consultas BUEUNEHIENGEE Serventias  Tabelas  Utilitarios  Ajuda  Sair

Gl GIGEEI-ToRe Entrada de Etiquetas Registro

Entrada de Etiquetas Reqistro SEDEX

Saida de Etiquetas para Ponto de Coleta

Saida de Etiquetas SEDEX para Ponto de Coleta
Relatdrio Financeiro

Listagem por P. Coleta

Listagem por Serventia

Rel, Remessa de Etiquetas para P.Coleta

Atualiza Correspondéncias de Guias

Atualiza Carrespondéncias de Guias por Periodo
Atualizagéo Manual de Correspondéncias
Resumo de Correspondéncias >
Recebimento de Etiquetas pelo P.Coleta
Recebimento de Etiquetas SEDEX pelo P.Coleta
Distribuicdo de Etiquetas pelo P.Coleta
Relatdrio de Consumo de Etiquetas

Etiquetas Por Serventia

Recebimento de Registro pelo P.Coleta

Guia de Devolugdo de Reqistro

Relatério de Devolugdo de AR's

Figura 34 - Submenu Recebimento de Etiquetas SEDEX pelo P. Coleta.

O sistema trard a tela para recebimento das etiquetas.
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Caso tenha sido encaminhadas etiquetas para o Ponto de Coleta, o sistema ja trard a
tela pronta para receber. Para receber selecione a palavra “Enviado” no campo Situagao,
selecione a opcao “Recebido” e depois clique no botdo Gravar.

. Recebimento de Etiguetas MADUREIRA REGIONAL - DIRETORIA DO FORUM il
[ata Ervin Letraz Req. | Faika [nicial FaixaFim Atd Etig [C] | Situagao Responzavel
p | 03/04/2007 CcC 5001 5020 1 Recehida ANTOMIO HEMRIQUES DE LE
15/05,/2006 RE 130201 180300 ] Recebido MOISES SARDEMBERG Da R
24,/04,/2008 RE 34601 34500 15 Recebido MOISES SARDEMBERG D R
05/04,/2006 RE L] 34200 5 Recehida MOISES SARDEMEERG DA R
05/04,/2006 RE 33981 34100 G Recebido MOISES SARDEMBERG Di R
04.,/04,/2008 RE 337N 33880 7 Recebido MOISES SARDEMBERG D R
]
KN i
Gravar | LCancelar, Sair |

Figura 35 - Tela de Recebimento de Etigquetas.

O sistema trard as serventias que irdo receber etiquetas, a faixa e gquantidade de Cartela,
para isso cliqgue em Gravar.

Caso nao existam etiquetas encaminhadas para o Ponto de Coleta, o sistema trard na
tela, assim que acessar, somente a relacdo de etiguetas ja recebidas e distribuidas.

x
Situago: Diztribuido

Data Envio Letras Req. | Faixa Inicial FaixaFinm [Atd Etig [C] | Situagao Responzavel -

b | 03/04/2006 RE 33341 33440 5 Distribuida ANTOMIO HENRIGUES DE _|
03/03/2008 RE 541 32140 10 Digtribuido MOISES SARDEMBERG Da
03/03/2006 RE 30501 30500 20 Distribuida MOISES SARDEMBERG DA
21/02/2008 RE 30401 30500 A Digtribuido MOISES SARDEMBERG Da
20/02/2006 RE 30001 30100 5 Diztribuida MOISES SARDEMBERG DA
05/10,/2005 RE 20741 21000 13 Digtribuido ANTONIO HENRIQUES DE
04/10/2005 RE 19521 19620 5 Diztribuida MOISES SARDEMBERG DA
04,/10/2005 RE 15721 19520 190 Diztibuido ANTONIO HENRIGQUES DE
04,/10,/2005 RE 15701 15720 1 Digtribuida MOISES SARDEMBERG DA
04/10/2005 RE 15651 15700 1 Diztibuido MOISES SARDEMBERG DA
04,/10,/2005 RE 15661 15680 1 Digtribuida MOISES SARDEMBERG DA
03/10/2005 RE 15441 15460 1 Distibuido MOISES SARDEMBERG D&

— =— — e P — T T |

Grawarn Cancear Sair |

Figura 36 — Tela de Recebimento de etiquetas.
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Para consultar as etiquetas distribuidas e enviadas, troque o campo Situacao para

“Todos”.
s, Recebimento de Etiquetas MADUREIRA REGIONAL - DIRETORIA DO FORUM il

[rata Envio Letraz Req. | Faixa Inicial F aixaFim Gtd Etig [C] | Situagdo Fesponzavel -

b | 11/04/2012 RR 1 40 2 E reviado ANTOMIO HEMRIQUES DE _|
031172008 WAS 1 120 E Erwiado ANTONIO HEMRIQUES DE
14/06/2007 URU 1 20 1 E reviado ANTONIO HEMRIQUES DE
23/05/2007 AR 1047 1080 1 Ereviado MOISES SARDEMBERG DA
29/05/2007 AR 1001 1040 2 E reviado MOISES SARDEMBERG DA
03/04,/2007 CC B001 R020 1 Recebido ANTONIO HEMRIQUES DE
15/05/2006 RE 180201 180300 i} Recebido MOISES SARDENBERG D
24/04,/2006 RE E01 34300 15 Fecebido MOISES SARDEMBERG DA
05/04,/2006 RE 34101 34200 5 Fecebido MOISES SARDEMBERG DA
05/04,/2006 RE 33981 34100 5 Recebido MOISES SARDENBERG Db
04/04,/2006 RE 3374 33880 7 Recebido MOISES SARDENBERG D
03/04/2006 RE 3334 33440 b Distribuido ANTONIO HEMRIGUES DE

e L Eeans = Distrule Llf

Gravar | Lancelar Sair |

Figura 37 - Selecdo do campo Situagéao.
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13. Alteracao de Senha

Para alterar a senha, selecione o menu Utilitarios e o submenu Troca de Senha.

& Sistema de Controle de Correspondéncias DGLOG - DIYISAD DE

Cadastros Consultas MovimentacBes Tabelas  Utilitarios Ajuda Sair
Homologac¢ao Oracle

Figura 38 — Submenu Troca de Senha.
O sistema abrira a tela para troca de senha.
Informe a Senha Atual, com a qual acessa o sistema, a Nova Senha. Neste campo o

usuario devera informar a sua nova senha com até 10 caracteres, podendo conter nidmero

e letras. Apds preencha o campo Confirmacgao, neste campo repita a nova senha. Ao final
cligue no botdo OK.

Usudrio: |ANTONIOHLN

Senha Atual: |I

Nova Senha:

Confirmagao: |

— Aviso
Sr. Usuario, sua senha é individual e intransferivel,
nao deve ser divulgada, nem anotada. Dé aelao
mesmo tratamento dado a sua senha bancaria.

Ok Cancelar Sair

Figura 39 - Tela de Alteracdo de Senha.
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14. Ajuda

Neste menu apresenta-se a atual versdo do sistema com a qual o usudrio estd

trabalhando além dos ramais de contato para possiveis problemas de utilizacdo do sistema.

w. Sobre SISCOR 1

SISCOR - Sistema de Controle de

X

Cormrespondéncias
Tribunal de Justica do Estado do Rio de
Janeiro
Version 1.0.9
Desenvolvido pelo DGTEC

Em caso de dividas, entre em contato com o

Call Center no ramal 9700 System Info...

Figura 40 - Tela Sobre.
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15. Histérico de Versoes

Versao Data Descricdo da alteracao Responsavel
1.0 15/07/2016 | Elaboracao do manual Silvio Monteiro
1.0 18/07/2016 | Revisdo template / ortogréfica Mariana Miranda / Maria

Paula Ramos
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