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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para controle de recebimento,

intranet é cépia ndo controlada.

triagem e

expedicao de correspondéncias.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa se aplica a Divisdo de Correspondéncia, da Diretoria Geral de

Logistica (DGLOG/DICOR), e ao Servico de Correspondéncia, da Diretoria Geral de

Logistica (DGLOG/SECOR), bem como prové orientacdes a servidores das demais

unidades organizacionais (UO), passando a vigorar a partir de 15 de julho de 2010.

3 DEFINICOES

Postal (CEP)

TERMO OBJETO
Aviso de Documento do Correio cuja finalidade é o registro do envio e da
recebimento (AR) |entrega (ou ndo) da correspondéncia, ao destinatario.
Caddigo de Caddigo numérico com 8 digitos que a Empresa Brasileira de Correios
Enderecamento e Telégrafos (EBCT) utiliza para identificar os logradouros publicos

(ruas, avenidas, pracas etc).

Contrato Mdultiplo
de Prestacéo de
Servigos e Venda
de Produtos

Acordo de vontades entre o Tribunal de Justica e a EBCT que tem por
objeto a prestacéo, pela EBCT, de servigos de venda de produtos que
atendam as necessidades do Tribunal de Justica, mediante adesao
aos anexos deste instrumento contratual que, individualmente,
caracteriza(m) cada modalidade envolvida.

Contrato de Carta
Comercial

Anexo ao contrato principal (contrato multiplo) de servigos recepcéo,
coleta, transporte e entrega domiciliaria de objetos relativos a carta
comercial em ambito nacional, com peso unitario de até 500
(quinhentos) gramas.

Contrato de
Remessa Local
com Comprovacgéao
de Entrega

Anexo ao Contrato principal (contrato multiplo) de servicos de
recepcao, coleta, transporte e ntrega domicilidria de objetos relativos a
Remessa Local com Comprovacdo de Entrega, em ambito
local/metropolitano, para envio exclusivo de oficios,
notificagdes,citagdes, intimacdes, entre outros de interesse do Poder
Judiciario Estadual.

Contrato de

Acordo de vontades entre o Tribunal de Justica e a EBCT, que tem
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TERMO

OBJETO

Correspondéncia
Orgao Publico

por objeto a prestacéo de servicos de postagem de Sedex, telegramas
e cartas de citacao e intimacao para o exterior ( carta rogatoéria).

Destinatario

Pessoa fisica ou juridica a quem esta enderecada a correspondéncia.

Empresa Brasileira
de Correios e
Telégrafos (EBCT)

Empresa Publica Federal, detentora de monopodlio para postar
correspondencias em ambito nacional.

Etiqueta de
Registro (selo)

Adesivo colado a correspondéncia que confere carater de

“registrada”.

Guia de Postagem

Documento eletrbnico, capturado pelos usuarios do sistema DCP
conforme as diversas modalidades de postagem, que acompanha os
objetos postados. (ou ainda apresentado como formulario (FRM) pelas
unidades a serem inseridas no SISCOR)

Guia de Remessa

Documento de controle, confeccionado pela unidade remetente para
encaminhamento de expedientes.

Guia de Resumo
Mensal de
Correspondéncia

Documento eletronico, capturado pelos usuarios do sistema DCP,
onde a unidade organizacional relaciona o quantitativo de postagens
emitidas no més. (ou ainda apresentado com formulario (FRM) pelas
unidades a serem inseridas no SISCOR).

MP (mao prépria)

Servigo adicional prestado pela EBCT, segundo o qual o remetente
recebe a garantia de que o0 objeto postado sera entregue
exclusivamente ao destinatario

expressa (SEDEX)

Postagem Expedicéo de correspondéncia através de via postal.

Unidade organizacional judicial ou administrativa que esta postando a
Remetente A

correspondéncia.
Servigo de Modalidade de postagem de correspondéncia com garantia de
encomenda

entrega expressa.

SISCOR

Sistema de Controle de Correspondéncias.

Sistema de
Controle de Malote
(SISCOMA)

Sistema informatizado de controle de malotes que registra o
andamento de documentos encaminhados ao Servigco de Mensageria.

4 REFERENCIAS

* Lei Federal n°® 6.538, de 22 de junho de 1978 (Lei Postal);

e Cadigo de Processo Civil Brasileiro;
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» Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral de Justica — Servicos Judiciais;

* Provimento n°® 278/91 da Corregedoria Geral de Justica (Citacbes e Intimacdes

Judiciais cumpridas por via postal);

* Aviso n® 211/97 da Corregedoria Geral de Justica (Remessa de expediente via

malote);

* Aviso n° 139/2002 da Corregedoria Geral de Justica (Uso exclusivo de comprovante

de Remessa Local no envio de citacées e intimacdes);

* Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n® 63/06 (Movimentacdo do malote por sistema

informatizado).

5 RESPONSABILIDADES GERAIS
FUNCAO RESPONSABILIDADE

» Distribui as etiquetas de registro a todas as serventias;
» elabora a andlise critica e estatistica dos servicos;

» elabora, o resumo das correspondéncias expedidas pelas serventias
localizadas no Foro Central;

DICOR * recebe o0s resumos de correspondéncias expedidas pelos Foros
Regionais e Comarcas do Interior;

» confere a fatura de servi¢cos apresentada pela contratada;

» esclarece as duvidas sobre postagem de correspondéncia dos
funcionarios que desempenham a atividade.

e Recebe as guias de postagem e a correspondéncia das unidades
localizadas no prédio do Foro Central;

e confere as guias;
* entrega a correspondéncia ao funcionario da EBCT;

SECOR * entrega as correspondéncias enderecadas as unidades organizacionais
localizadas no complexo do Foro Central, através do Servigco de
Mensageria;

e insere no sistema os dados constantes das guias de postagem;
» elabora resumo mensal de correspondéncia.
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6 CONDICOES GERAIS PARA POSTAGEM DE CORRESPONDENCIA

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

Encontra-se vinculado a esta RAD o0 MAN-DGLOG-020-01 — Manual para Postagem de
Correspondéncia que visa dar orientacdes aos servidores das demais unidades
organizacionais (UO) deste Poder Judiciario.

Horario de entrega das correspondéncias: entre 12:00 e 16.30h, através do Servico de

Mensageria.

As correspondéncias com Remessa Local com Comprovacao de Entrega e as Cartas
Comerciais devem ter o peso maximo de 500g.

As correspondéncias que ultrapassam 500g sdo postadas na modalidade SEDEX.

As correspondéncias destinadas aos 6rgaos publicos da periferia do Foro Central com
peso acima de 500g séo entregues pelo Servico de Mensageria, da Diretoria Geral de
Logistica(DGLOG/SEMSG).

A listagem dos o6rgdos a que se refere o item acima encontra-se no Anexo 1 da

presente RAD.

O Manual de orientacdo aos usuarios para postagem de correspondéncias encontra-se

disponibilizado na intranet através dos seguintes caminhos:Institucional

—Diretorias Gerais—Logistica — DGLOG—DECOR - Departamento de Correio
—Divisado de Correspondéncia ou Institucional — Sistema Integrado de Gestao —SIGA

—Sistema Normativo—Rotinas Administrativas—DGLOG—MAN-DGLOG-020-01-

Manual para postagem de Correspondéncia.

7 PROCEDIMENTO GERAL PARA EXPEDICAO DE CORRESPONDEN CIA

7.1

O SECOR, diariamente:
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7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

1.7

7.8

7.9

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia n&o controlada.
Recebe as correspondéncias e as guias de postagens (Remessa Local com

Comprovacao de Entrega e Cartas Comerciais), ja confeccionadas pelas unidades

organizacionais de 12 Instancia do Foro Central.

Recebe as correspondéncias classificadas de Remessa Local com Comprovagédo de
Entrega e Carta Comercial oriundas da 22 Instancia e efetua o lancamento dos dados
no SISCOR.

Recebe as correspondéncias classificadas de Remessa Local com Comprovacédo de
Entrega e Carta Comercial oriundas da 22 Instancia e confecciona as respectivas guias
de postagem.

Confere todas as correspondéncias com suas respectivas guias de postagem e emite

recibo na 22 via.
Pesa, separadamente, a correspondéncia ja classificada.

Encaminha para a Divisdo de Mensageria, da Diretoria Geral de Logistica
(DGLOG/DIMEN) a correspondéncia com peso superior a 500g que tenha como
destinatario 6rgao publico localizado na regido periférica do Foro Central. A listagem
dos oOrgdos publicos atendidos pelo Servico de Mensageria é encontrada na RAD
DGLOG-015 — MENSAGERIA.

Coloca na correspondéncia de Remessa Local com Comprovacéo de Entrega ou Carta
Comercial, que pese abaixo de 500g, caso ndo esteja impresso no envelope, o,
namero do contrato (9912229006) celebrado entre o Tribunal de Justica do Estado do
Rio de Janeiro e a Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos, que identifica a

correspondéncia.

Transforma em SEDEX a correspondéncia com peso superior a 500g, que ndo seja
destinada a Orgdo Publico da regido periférica do Foro Central, substituindo a forma
postada, seja “ Remessa Local com Comprovacédo de Entrega” ou “ Carta Comercial”
pelo selo de SEDEX, conforme item 6.3 desta RAD.
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7.10 Entrega todo o restante da correspondéncia ao preposto da Empresa Brasileira de

Correios e Telégrafos com duas vias de guia de postagem (Remessa Local com

Comprovacao de Entrega e Carta Comercial) para conferéncia.

7.11 O preposto da EBCT da recibo nas duas vias da guia de postagem da Carta Comercial,
ficando uma das vias arquivadas no SECOR e emite recibo do quantitativo geral de
correspondéncias classificadas como Remessa Local com Comprovacédo de Entrega,

arquivando o SECOR a segunda via do recibo.

7.12 Lanca o peso de cada modalidade de postagem (Remessa Local Com Comprovacao
de Entrega e Carta Comercial) no sistema informatizado de controle de expedi¢cédo de

correspondéncia.

8 PROCEDIMENTO GERAL PARA RECEBIMENTO DE CORRESPOND ENCIA

8.1 O SECOR, diariamente,

8.2 Recebe do preposto da EBCT correspondéncias com enderecamento as unidades

organizacionais do PJERJ.
8.3 Confere as correspondéncias e assina recibo.

8.4 Classifica por tipo de postagem, “Remessa Local com Comprovacdo de Entrega e

Carta Comercial”.

8.5 Efetua triagem das correspondéncias “Remessa Local com Comprovacao de Entrega e
Carta Comercial” por destinatario (unidades organizacionais prestadoras de jurisdicédo e

administrativas).

8.6 Registra em guias de protocolo as correspondéncias Comerciais (com Servico de

Registro).

8.7 Entrega aos destinatarios, através do Servico de Mensageria, as correspondéncias
com Servico de Registro mediante recibo na guia de protocolo.
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8.8 Entrega aos destinatarios, através do Servico de Mensageria, as correspondéncias

Comerciais Simples.

8.9 Separa a correspondéncia cujos destinatarios sédo as serventias de Féruns Regionais e

de Comarcas do Interior.
8.10 Lanca esta correspondéncia no SISCOMA.

8.11 Entrega ao Servico de Malote da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/SEMAL),
através do DGLOG/SEMSG, para que o DGLOG/SEMAL encaminhe, por malote, a

correspondéncia aos destinatarios.
8.12 Separa, relaciona e devolve a EBCT as correspondéncias que nao pertencem as

unidades do Tribunal de Justica.

9 PROCEDIMENTO PARA CONSOLIDACAO E CONFERENCIA DE F ATURAMENTO
DA CORRESPONDENCIA POSTADA

9.1 A DICOR, mensalmente:

9.1.1 Emite do SISCOR o resumo de correspondéncias postadas pelas unidades incluidas

no sistema.
9.2 Confere a fatura de servicos apresentada pela EBCT.

9.3 Faz a andlise critica e estatistica da postagem no PJERJ.

10 INDICADORES

NOME FORMULA FREQUENCIA
Percentual de Postagem de (Qtd.de cartas Comercial Simples e
Carta Comercial Simples e Remessa Local com Comprovacao de Mensal
Remessa Local com Entrega/Total Geral de Correspondéncias)
Comprovacéao de Entrega x100
Percentual de Postagem de | (Qtd.de cartas Comercial Registrada/Total Mensal
Carta Comercial Registrada Geral de Correspondéncias) x100
Percentual de Reducgéao da (Valor apurado pela DICOR/valor faturado Mensal
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NOME

FORMULA

FREQUENCIA

Contrato

diferenca no faturamento do

pelo Correio)x100 /100

11 GESTAO DE REGISTROS

11.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestédo de registros apresentada a seguir.

RETENGAO
(ARQUIVO
X CODIGO RESPON- | ARMAZE- RECUPERA- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL AMENTO cho PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Guias de postagem 0-7-1b SECOR caixa Data af;cr’gg:gje;s 2 anos E“::'E"gao
Guias de protocolo 0-6-2-2 g SECOR caixa Data af;(r)gg:gieass 2 anos Ellrzr;rl?gao
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:

a) Eliminac¢&@o na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA — procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranc¢a do Banco de Dados e Servidores de Aplicacéo.
12 ANEXOS
* Anexo 1 - Fluxograma do processo de trabalho Expedicdo de Correspondéncias.

* Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Recebimento de Correspondéncias.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO EXPEDI CAO DE

para érgéo publico
localizado na regido
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBI MENTO DE
CORRESPONDENCIA

Inicio

SECOR recebe
correspondéncia

v

Confere e assina
recibo

v

Efetua a triagem

correspondéncia
simples?

NAO—p|

Registra em guia
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