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1. OBJETIVO

Realizar a distribuicdo com seguranca de correspondéncias/processos/materiais em todos os setores do Tribunal de Justica, Forum de

Campo Grande, NUPEMEC, CIJUS e EJUD, devidamente protocolados no ato da entrega.

2. DOCUMENTACAO NORMATIVA DE REFERENCIA

- Contrato n° 01.016/2021 - 9912392114

- Manual de procedimentos interno.
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3.1 Receber e Enviar Correspondéncias para os Correios
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Receber e Enviar Cormespondéncias para os Correios
Coordenador de Servigos Gerais e Atendimento ao
Piiblico
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Descricéo das Atividades

Descricdo da Atividade

Area Responsavel

Procedimento

Receber correspondéncias

Coordenador de Servi¢os
Gerais e Atendimento ao
Publico

1. Frequéncia do recebimento: diariamente das 12:00 h as

17:30 h; exceto quinta-feira, em que o recebimento se da
no horario das 14:30 h as 17:30 h.

As correspondéncias/processos/materiais sao recebidas
fisicamente na sala administrativa da Coordenadoria de
Servicos Gerais e Atendimento ao Publico.

Os setores que trazem correspondéncias, secretarias em
geral, realizam a embalagem e o0 cadastramento
previamente, conforme o tipo de envio desejado (Carta
Simples, SEDEX ou PAC);

Obs.: 6rgdos externos ndo enviam documentos via
Correios.
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Descricdo da Atividade Area Responsavel Procedimento
Conferir correspondéncias Coordenador de Servicos 1. Realizar a conferéncia de cada item de acordo com o
Gerais e Atendimento ao tipo/necessidade de envio, exemplo: Carta Simples,
Publico SEDEX ou PAC
Descricéo da Atividade Responsavel Procedimento
Verificar se ha protocolo Coordenador de Servicos 1. Verificar se ha protocolo eletrénico no sistema SCDPA.
eletronico Gerais e Atendimento ao
Publico
Descricéo da Atividade Responséavel Procedimento
Receber protocolo no Coordenador de Servicos 1. E dado o recebimento no Sistema “SCDPA”, caso esteja
Sistema “SCDPA Gerais e Atendimento ao cadastrado, obedecendo a conferéncia fisica com as
Publico especificacdes lancadas no sistema pela pessoa ou area

solicitante do envio; neste caso, logo apds receber,
automaticamente ele ja serd destinado na listagem de
envio de correspondéncias (protocolo de recebimento de
envio de correspondéncias) para o endereco cadastrado.

Poder Judicidrio do Estado de Mato Grosso do Sul 5
Manual de Processos de Trabalho
Processo: Receber e Enviar Correspondéncias para os Correios




Manual de Processo de Trabalho

Processo: Receber e Enviar Correspondéncias para os Correios

Descricéo da Atividade

Responsavel

Procedimento

Receber protocolo de
assinatura fisica

Coordenador de Servicos
Gerais e Atendimento ao

Caso nédo esteja lancado no SCDPA, devera receber em

protocolo de assinatura fisica, e, somente apos este

Publico procedimento, devera ocorrer o langamento no SDPA com
todas as caracteristicas do objeto, para que possa constar
na listagem de envio para os respectivos destinos.

Descricdo da Atividade Responsavel Procedimento

Acomodar correspondéncias
no escaninho

Coordenador de Servi¢os
Gerais e Atendimento ao
Publico

1. Os itens serdo colocados no escaninho, caixa/armario que

discriminam o destinatario “via Correios”, aguardando a
retirada pelo colaborador dos Correios.

Descricéo da Atividade

Responsavel

Procedimento

Entregar correspondéncias
aos destinatarios

Coordenador de Servi¢os
Gerais e Atendimento ao
Publico

Frequéncia de envio: O envio serd realizado diariamente
no horario previamente estipulado pela empresa de
Correios e Telégrafos (entre 13:30 h e 14:00 h) pelo
funcionario responsavel por essa coleta (todos os
malotes), e levados para triagem no centro de
carregamento e distribuicéo;

Realizar a impressdo das listagens em duas vias
(protocolo de envio/recebimento) de todos os destinos
cadastrados anteriormente no SCDPA,;
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3. Essas listagens sédo agrupadas junto a cada grupo de
envio (Carta Simples, SEDEX e PAC), previamente

especificados ja os locais de destino;
4. Aguardar o recolhimento diario por volta das 14:00 h por
parte do colaborador dos Correios.
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