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APRESENTACAO

Manual de utilizacdo dos servi¢cos de postagens, enc  omendas, sistemas de
gestdo de documentos e outros meios de comunicagao eletronica.

Este material foi desenvolvido para auxiliar os servidores do Poder Judiciario do
Parana na gestdo e uso dos meios tradicionais de comunicagdo como o Correio
Postal e também nos meios eletrénicos. Buscando agilidade, regularidade,
seguranca, eficiéncia e acima de tudo economicidade em toda logistica que
necessitamos para encaminhamento e distribuicdo de documentos.



TIPOS DE POSTAGENS

Para a utilizagdo do servico postal, € possivel que o servidor utilize as
seguintes formas de postagem:

- CARTA SIMPLES

- CARTA REGISTRADA

- CARTA REGISTRADA COM AR
- CARTA REGISTRADA COM AR + MP
- SEDEX

- PAC

- MALOTE CORREIOS

- POSTAGEM INTERNACIONAL
- V-POST

- SIGEP

- MENSAGEIRO

- HERCULES — MALOTE DIGITAL
- SERD

- E-MAIL

- GMIC




CHANCELAS E ETIQUETAS

As chancelas (carimbos) identificam o tipo de postagem e 0 servi¢co que esta
sendo usado pelo objeto (carta ou encomenda).

~——=7] EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS -
:t A REGIONAL DO PARANA

3. Classificacido dos objetos

As chancelas determinam

o prazo de e ento e entrega dos objetos & 50
padronizadas de acordo com a modalidade

= Encomendas EXPRESSAS

< Objetos Urgentes:

Mala Direta

" Conpeio®”

= Objetos ndo-urgentes:

Impresso Mala Direta
Especial Postal

onioaa crRrRY et
Cliente Cliente

As etiquetas sdo utilizadas para registro de carta, Sedex, PAC e EMS
internacional junto com declaracéo para alfandega.
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VALORES DOS SERVICOS

Abaixo seguem os valores cobrados pelos Correios por cada tipo de

postagem:
CARTA COMERCIAL
(g'grsn gg) (gr:rtr?as) Basico | Reg. |Reg+AR fﬁﬂgﬁ, Reg+AR+MP
20 50 165 | 465 | 7,65 8,65 11,65
50 100 230 | 530 | 8,30 9,30 12,30
100 150 2,80 | 580 | 8,80 9,80 12,80
150 200 330 | 6,30 | 9,30 | 10,30 13,30
200 250 385 | 6,85 | 9,85 | 10,85 13,85
250 300 435 | 7,35 | 10,35 | 11,35 14,35
300 350 485 | 7,85 | 10,85 | 11,85 14,85
350 400 540 | 8,40 | 11,40 | 12,40 15,40
400 450 590 | 8,90 | 11,90 | 12,90 15,90
450 500 6,40 | 9,40 | 12,40 | 13,40 16,40

OBS: Aos objetos com peso superior a 5009, serdo aplicadas as mesmas condi¢des

de VALOR e prestacdo do SEDEX.




SEDEX

Peso(qgr) Local Estadual / Divisa
ate 300 12,85 14,88
301 a 1000 13,62 15,94
1001 a 2000 15,17 17,58
2001 a 3000 16,62 19,22
3001 a 4000 18,26 21,16
4001 a 5000 19,42 22,80
5001 a 6000 20,87 24,63
6001 a 7000 22,41 26,37
7001 a 8000 23,86 28,21
8001 a 9000 25,41 30,04
9001 a 10000 27,05 32,07
Kg Adicional 2,51 2,99
PAC
Peso (kqg) Local Estadual
até 500 7,41 9,32
501 a 1000 7,94 9,99
1001 a 1500 8,96 11,00
1501 a 2000 9,97 12,00
2001 a 3000 11,12 13,15
3001 a 4000 12,02 14,04
4001 a 5000 12,99 15,00
5001 a 6000 13,80 15,82
6001 a 7000 14,68 16,72
7001 a 8000 15,51 17,57
8001 a 9000 16,01 18,08
9001 a 10000 16,37 18,44
Kg Adicional 1,47 1,66




CARTA SIMPLES

(até 500 gramas)

Servico de envio de documentos simples, sem registro e sem rastreamento.
Muito econdmico, com entrega prevista em até sete dias uteis.

A carta simples é usada para postagem de documentos sem urgéncia e que,
caso extravie, possua facil reposicdo, como cartdes de felicita¢cdes, convites, folders,
informacgdes, oficios circulares, cépias de outros documentos, etc.

MODO DE PREPARO

- O envelope deve ser lacrado com cola ou fita adesiva. Nunca utilize grampos
Ou outros metais.

- No canto superior direito devera ter a chancela (carimbo) com o numero do
contrato vigente, instituicdo e tipo de postagem.

- Numero do oficio, protocolo, autos ou qualquer outra informacdo do contetudo
do envelope.

- Destinatério: nome (fisico ou juridico) e endereco completo (rua, nimero, CEP,
Cidade, Estado e qualquer outra informacado que possa facilitar a entrega).

- Remetente: nunca deixar de colocar o nome (juridico ou fisico) e endereco com
rua, namero, CEP, Cidade e Estado. Tudo no verso do envelope.



POSTAGEM

A carta simples devera ser encaminhada para os Correios junto com a lista de
postagem em trés vias (de acordo com 0s servi¢os e do tipo padrao dos Correios).

UISTA DE POSTAGEM oo o
m SIMPLES —tacond . vz
[NCa G COmA T
(Forum de Curitiba - 15" vara chvel
T T 00 CARTAO O mORT Ao
PARANA l INI22012 l [ 83601284
= e

15" Vieen chvel

I.u.m. g [m'mavm e
[couoonom

FADUA OF PESO Quantidede Frag Uuiite VALOR 3)
Ll [ e
o~ 2 22 000
O 000 M % 0.00
Os 500" Aw WO 000
Os WO0T A %0 °00
Do 1001 Aw 20 000
Oe 20001 A% 20 A 0.00
Do 2001 A% 30 000
De 2001 A% 0 3 o000
| o man e o e 000
Oe @00" A %0 B i N ST B >4;7iﬂ;7
ToTAS 223200 000
Aos obyeton com peso superior 3 $000. serdo apAcadas as mesmas condutes 5 SEDEX
[romrss o mgmrmton e omtageer sarte TA
— ) e
[ronrarss Mavcie o0 emgragace e f 7 A Atk Fon T ]
johcos crcutares
A Lnta On Postagmr Geve. ser rurmerade pete Contratants. por thal awson s & ki o Cortrato, 3e torma
sequencanl rvcande o Cade w0

—————— AT —0 T BCT URoR 8 PORTAGEN A (o )

10



CARTA REGISTRADA

(até 500 gramas)

Trata-se de servico de envio de documentos registrados. Tem numero de
registro em codigos de 13 digitos (duas letras, nove digitos numéricos e BR no final).

A confirmacgéo da entrega pode ser verificada no site dos Correios, ha URL
<www?2.correios.com.br/sistemas/rastreamento/> e a informacéo fica disponivel por
trés meses.

O objetivo € a seguranca e rastreio, além da confirmacao da entrega no local
de destino. Na entrega é coletada a assinatura de quem recebe em uma planilha dos
correios, que é arquivada e fica disponivel para consulta pelo prazo de um ano.

A carta registrada pode ser utilizada pelas secretarias para envio de oficios,
peticdes, circulares, informagdes e documentos que necessitem acompanhamento
constante.

O prazo de entrega depende da localidade do destinatario. O prazo médio é
de trés dias Uteis para mesma regido e cinco dias Uteis para outros estados.

A carta somente registrada tem um custo-beneficio interessante para o
Tribunal, sendo uma boa opc¢éo de seguranca e economia.

O peso devera ser
inferior a 500 gramas.
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MODO DE PREPARO

E muito semelhante & carta simples.

- O envelope deve ser lacrado com cola ou fita adesiva. Nunca utilize grampos
ou outros metais.

- No canto superior direito devera ter a chancela (carimbo) com o nimero do
contrato vigente, instituicdo, e tipo de postagem.

- Numero do oficio, protocolo, autos ou qualquer outra informacdo do conteudo
do envelope.

- Destinatério: nome (fisico ou juridico) e endere¢o completo (rua, numero, CEP,
Cidade, Estado e qualquer outra informacao que possa facilitar a entrega).

- Remetente: nunca deixar de colocar o nome (juridico e fisico) e endereco com
rua, numero, CEP, Cidade e Estado. Tudo no verso do envelope.

- No canto inferior a direita do envelope deve constar a etiqueta de registro com
codigo de barras para carta (etiqueta azul).

POSTAGEM

A carta registrada devera ser encaminhada para os Correios junto com a lista
de postagem em trés vias, de acordo com os servi¢os e do tipo padrao dos Correios.

A lista de postagem de cartas registradas é a mesma para 0s tipos de
postagens de cartas com AR e MP, diferenciando apenas no preenchimento de
alguns campos da planilha.

HCORRQO({ LISTA DE POSTAGEM - REGISTRADOS || . e, =

|FORUM DE MARINGA oR 9122934202012 36020000
b

[c30i66 oo servico g 1
S —— TS E =

RA1Z34847898R | OFICIO N 127714 SR. ARLINDO Fonseca Mannga
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CARTAS REGISTRADAS COM AR (AVISO DE
RECEBIMENTO)

(até 500 gramas)

E um servico que tem por objetivo unir a seguranca e o rastreamento da carta
registrada com uma forma de comprovacédo de recebimento por pessoa fisica.

A carta registrada com AR fornece ao emitente um comprovante de que o
destinatério ou alguém no endereco recebeu o documento enviado.

Este comprovante (AR) no Poder Judiciario € anexado junto aos autos ou
arquivos na Secretaria, Varas, Cartorios, CAmaras e entidades da Justi¢a, conforme
termos legais.

Toda citacao feita por meio postal devera conter o aviso de recebimento. Este
requisito obrigatorio esta disposto na Sumula n°® 429 do STJ.

STJ Sumula n° 429 - Citacao Postal - Exigibilidade - Aviso
de Recebimento

A citacdo postal, quando autorizada por lei, exige 0 aviso
de recebimento .

13



A citacdo por via postal € tratada nos artigos 214 e 219 do Codigo de
Processo Civil. Para a validade do processo € indispensavel a citacao do réu.

O AR tem a finalidade de garantia e observancia da citacao val ida (artigo
223, paragrafo unico), por isso € imprescindivel que seja juntada aos autos.

Além da citacdo, o AR pode ser utilizado para envio de intimacdes e outros
documentos importantes que necessitem a comprovacao de seu recebimento.

Os procedimentos regulamentares desse envio, em regra, devem ser
adotados pelos Juizos do Civel, Familia, Juizados Especiais, Infancia e Juventude.

O artigo 222 do CPC determina as hipdteses nas quais ndo se admite a
citacdo via AR.

No ambito Criminal, observa-se uma diferenca no cumprimento de cartas
precatorias. Recomenda-se que nao seja utilizada a via postal para as devidas
citacdes e intimacdes, mas sim as formas permitidas pelo Cdédigo de Processo
Penal.

Assim também indica o regimento interno, através do Cédigo de Normas da
Corregedoria do Tribunal de Justica no item 2.8.1.3 da sec¢éao 8.

O Cddigo de Processo Penal determina que citagdo deve ser feita por Oficial
de Justica, através de mandado (artigo 351).

MODO DE PREPARO

- O envelope deve ser lacrado com cola ou fita adesiva. Nunca utilize grampos
ou outros metais.

- No canto superior direito devera ter a chancela (carimbo) com o numero do
contrato vigente, instituicao e tipo de postagem.

- Abaixo da chancela (carimbo) devera ser posto uma observacdo em escrita
legivel “AR” para ajudar o carteiro a lembrar de coletar a assinatura no aviso de
recebimento que esta no verso.

- Numero do oficio, protocolo, autos ou qualquer outra informacdo do conteudo
do envelope.

- Destinatario: nome (fisico e juridico) e endereco completo (rua, numero, CEP,
Cidade, Estado e qualquer outra informacao que possa facilitar a entrega).

- Remetente: nunca deixar de colocar o nome (juridico e fisico) e endere¢co com
rua, numero, CEP, Cidade e Estado. Tudo no verso do envelope.

- No canto inferior a direita do envelope deve constar a etiqueta de registro com
codigo de barras para carta (etiqueta € de cor azul).

Atencgao!
Dados incompletos dificultam a
entrega ou até impedem a
devolucéo do AR.
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POSTAGEM

A carta registrada com aviso de recebimento devera ser encaminhada para 0s
Correios junto com a lista de postagem em trés vias de acordo com 0s servi¢os e do
tipo padrao dos Correios.

A lista de postagem de cartas registradas com AR é a mesma para 0s tipos
de postagens de cartas registradas, diferenciando apenas no preenchimento de
alguns campos da planilha incluindo o “S” de sim no campo do AR.

A carta registrada com AR, quando o destinatario encontra-se no endereco, €
entregue na regido em um prazo médio de trés dias uteis.

Contudo, verificando a auséncia de alguém no endereco, a carta retornara a
agéncia dos Correios. Nos dias seguintes, serdo feitas mais duas tentativas de
entrega. Se o carteiro ndo conseguir realizar a entrega, a carta sera devolvida ao
remetente.

Mesmo que a carta seja entregue rapidamente, a devolucdo do AR tera um
processo mais lento na devolucao (em média de trés a quinze dias).

n CORREIOS ||  LISTA DE POSTAGEM - REGISTRADOS || el { Seaere ]
T e = =T = G W AT
‘roﬂw D€ MARIGA on im0 e3ea000

|2 vara cive
L

[CO0I00 DO SERVICO:
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AR (AVISO DE RECEBIMENTO)

WISGDE | ts e AR
RECEMMENTD AR e o et e DESTINATARID DO QOJETO | DESTINATAIRE —
iy aigene |

BRASA

|oREC0 745 VUGG W V30 ADYESAE OE RETIUN GANY LY V]

No aviso de recebimento deve constar, em um lado, o remetente com
endereco completo e, no outro, o destinatario também com endereco completo.

No campo de observacdo pode e deve constar o nimero do oficio, citagéo,
intimac&o, protocolo ou autos.

Bem acima no formulario do AR deve constar o mesmo numero de registro do
objeto que consta na etiqueta de codigo de barras que esta na frente do envelope.

O formulario deve ser colado ou adesivado no verso do envelope.
Recomenda-se cuidado com excesso de cola ou fita adesiva para ndo danificar o AR
no momento da retirada para assinatura e posterior devolucao ao remetente.
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CARTA REGISTRADA COM AR+MP

(até 500 gramas)

MP é uma sigla que significa “m&os proprias ”. E um servico dos Correios,
gue complementa a carta registrada com AR.

A diferenca do MP € que a carta sO pode ser entregue a pessoa que consta
no destinatario da carta, ndo sendo admitido seu recebimento por mais ninguém.

Nas cartas registradas com AR+MP ha um grande indice de devolugbes, em
especial pela impossibilidade frequente de se encontrar a pessoa em seu enderecgo
(J& que as entregas sao feitas em horario comercial).

Os procedimentos de preparo sdo 0s mesmos da carta registrada com AR,
incluindo somente, na frente do envelope e abaixo da chancela, a sigla MP.

Este servico s6 pode ser prestado com cartas ou encomendas que tenham
AR.

A lista de postagem de cartas registradas com AR+MP é a mesma para 0s
tipos de postagens de cartas registradas, diferenciando apenas no preenchimento
de alguns campos da planilha incluindo o “S” de sim no campo MP.

17



SEDEX - SERVICO DE ENTREGAS EXPRESSAS

(de 5 gramas até 30 quilos)

O Sedex € um dos servicos mais onerosos de Correios. Objetiva suprir a
necessidade de entrega rapida e de acompanhamento dos documentos ou pacotes
enviados (servico de rastreamento disponivel no site dos Correios). O prazo médio
de entrega € de um a dois dias no territério nacional.

Pode conter a AR ou nao (com seu devido custo de acréscimo).

Devido ao seu alto custo, deve ser utilizado em casos excepcionais,
preferindo-se a possibilidade de envio por meio mais econémico. E recomendado
somente em casos de extrema urgéncia .

MODO DE PREPARO

O Sedex devera ter o preparo semelhante ao usado nas cartas. Informacdes
de remetente no verso do envelope ou pacote, do destinatario na frente e no centro
do envelope ou pacote, com a chancela no canto superior direito, na frente do
envelope, e a etiqueta do Sedex no canto inferior direito.
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PAC - SERVICO DE ENVIO DE ENCOMENDAS
ECONOMICAS

(recomendado somente para encomendas acima de 500 g  ramas)

Trata-se de servico registrado, seguro e com rastreamento.

O PAC é destinado exclusivamente a objetos que ndao podem ser enviados
por carta registrada dado seu tamanho ou peso excessivo.

Pode ser usado principalmente no envio de autos e outros documentos ou
objetos cujo peso ultrapasse de 500 gramas. Tratando-se de peso inferior, 0 envio
deve ser via carta registrada.

MODO DE PREPARO

No pacote ou envelope devem constar 0s mesmos requisitos do Sedex e das
cartas registradas: destinatario, remetente, nimero do documento, autos e oficio.

POSTAGEM

Usar etiqueta padréo do PAC, e a chancela do PAC. A lista de postagem é a
mesma do Sedex (encomendas a faturar).
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LISTA DE POSTAGEM PARA USO DE
ENCOMENDAS: SEDEX OU PAC

W“m I LISTA DE POSTAGEM ~ ENCOMENDA A FATURAR
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A lista de postagem de encomendas (Sedex e PAC) tem pouco espaco para
uso de informacdes, como numero de oficio, citacfes, autos, etc. Diante disto, em
comum acordo com a agéncia de postagem local dos Correios, e desde que conste
na lista todas as informacdes necessarias, pode ser incluido um campo para estas
informacdes, editando-se a lista de postagem conforme necessario.
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MALOTE DOS CORREIOS

O servico de malote consiste na coleta, transporte e entrega de
correspondéncias e documentos agrupados dentro da mesma embalagem (sacola
azul com lacre). Os malotes séo disponibilizados pelos Correios.

Tem por objetivo a reunido de véarios documentos com o mesmo destino,
efetvando uma s6 entrega, o0 que reduz os custos e a circulacdo de
correspondéncias.

Em razao da viabilidade econémica, faz-se a ponderacédo considerando seu
custo fixo e um adicional se existir excedente de peso. No momento eles sao
utilizados pelo Tribunal de Justica e por féruns cadastrados.

O requerimento de estudo sobre a viabilidade de implantagcdo de novos
percursos de malotes para Comarcas do Parana pode ser feito através da propria
Secao de Controle e Expedicdo de Documentos do Departamento de Gestado de
Servicos Terceirizados do Tribunal de Justica do Paranad. O telefone para
atendimento e contato 3200-2006.

Pode ser utilizado para envio de documentos e autos entre os foruns
cadastrados e o TJPR (qualquer departamento).

O prazo para entrega do malote é de um a dois dias.

O limite de peso de cada malote é de 30kg, independente do tamanho
utilizado (médio ou grande).

As coletas dos malotes estdo previamente programadas nos horarios
combinados com cada regido e agéncia do Correios local.

MODO DE PREPARO

- Acondicionar os documentos que deverao ser enviados via malote.

N Posicionar o cartdo operacional no centro do malote e verificar o0 endereco no
cartdo. Deverdo constar dois locais: o endereco de origem do envio e o destino do
objeto conforme contratado.

N Manter o cartdo posicionado de modo frontal com o endereco do destino do
objeto para a entrega. E importante que todas as informagdes fiquem visiveis, como
na imagem:
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- Verificar no lado interno do malote se 0 endereco de origem esta correto, 0
gue permitird que o malote retorne adequadamente depois de feita a entrega.

N Depois de posicionar corretamente o cartdo e todos os documentos, fechar o
malote e lacre-o da forma que fique inviolavel durante o transporte.

- Apds o envio, os malotes serdo encaminhados e entregues na Direcdo de
cada férum, conforme o Cédigo de Normas da Corregedoria Geral de Justica prevé
em sua secao 6 (item 1.6.1 inciso XXVIII). A Direcdo do Férum fica responsavel
exclusivamente por recebé-los e encaminha-los a cada respectiva secretaria.

- Os documentos enviados internamente nos malotes devem estar elencados
em uma guia com trés vias, constando o nome e Comarca de origem, Departamento
do Tribunal ao qual é destinado, com o numero do oficio, autos, protocolo ou outra

numeracao.
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- A documentacao deve ser envelopada com o destino e nimero do documento
no lado externo do envelope para conferéncia. Os autos ndo necessitam de
embalagem, apenas guias com nameros e volumes, destinos e origem.

N N&o se usa AR internamente no malote, sendo estes substituidos pelas guias,
gue servirdo como comprovante de recebimento.

- As guias podem ser criadas de acordo com a necessidade de cada cartério
(desde que ndo usem guias de postagem de Correios), como a SIGEP, para que
nao haja confuséo por parte dos nossos conferentes.

- Devera ser retida na origem uma coépia da guia constando o numero do
malote e do lacre, bem como a data de envio. Aguarda-se a outra copia com o
comprovante do recebimento pelo destinatario.

N
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EMS POSTAGEM INTERNACIONAL

Carta registrada com etiqueta diferenciada EMS Brazilian Post. Destina-se a
envios para outros paises.

As informacdes constantes devem ser escritas em portugués , inclusive o
destinatario. Segue-se com os demais procedimentos de uma carta nacional. Esta
forma de envio possui rastreamento e deve constar no envelope uma etiqueta
adesiva (declaracéo para Alfandega).

Usado para comunicacdo entre Orgdo da Justica e pessoas que se
encontram no exterior, brasileiro ou nao.
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V-POST

O V-Post € uma carta registrada com AR que utiliza um programa dos
Correios integrado com o sistema criado pelo DTIC do TJPR.

O cartério envia online a documentacao para os Correios, que confecciona e
imprime o envelope, a correspondéncia, o AR e a informacéo, fazendo todo o
preparo.

A entrega da correspondéncia é realizada pelos carteiros e 0 AR é digitalizado
e enviado eletronicamente para o cartorio de origem.

Este sistema esta em teste, em um projeto piloto, feito no Forum da Fazenda
em Curitiba, na 12 Vara de Execucdes Fiscais.

O projeto esta em desenvolvimento e, em breve, pretende-se estender
gradativamente a abrangéncia para mais cartorios e secretarias.

s
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SIGEP - SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE
POSTAGEM

Programa criado pelos Correios e disponibilizado para os usuarios do Tribunal
de Justica do Parana, abrangendo todas as Comarcas. Consiste no preparo de
postagens, arquivamento de informacéo e rastreamento do que foi enviado.

Em uma mesma digitacdo, incluindo remetente, destinatario e nimero de
documento, o programa imprime as etiquetas do codigo de barras, constando o
namero de registro gerado pelo sistema, nome e endereco do destinatario,
remetente, chancela, AR e, por ultimo, a lista de postagem.

O programa também cria um banco de dados dos destinatarios, aléem de ja
estar gravado automaticamente o remetente, ndo sendo mais necessario preencher
tais campos.

TN
(SRR
\, swoPr o

\.:|=w=

'fmﬂ:.lx-v{“h ol L

Mesmu Lagind

Chrcumstiy

DESTNATARID ‘olume 0017001
Luciar Cumime e Ml

s H %51

Flealdonc i Vade i Coling - Javdim Aoy ml
ITINEED Voita Risdonda Rl

||I I\IlIIIN

113"5“ g G-

26



MENSAGEIRO

Sistema utilizado pelo Tribunal exclusivamente para troca de mensagens
oficiais entre os departamentos e 6rgaos internos. Funciona por meio da Intranet e
tem por objetivo a comunicacdo direta entre pessoas, com inviolabilidade do
conteudo, armazenamento e confirmacao de leitura das mensagens enviadas.

O sistema Mensageiro € utilizado como um meio formal com garantia do envio
ao destinatério, tanto de recebimento quanto de conteudo.

Para acessar o sistema o usuario deve entrar na pagina principal da Intranet
(no site do Tribunal de Justica), no lado esquerdo da tela e preencher os campos de
login e senha.

E dever dos servidores e serventuarios da justica a consulta diaria ao
Mensageiro sempre que houver expediente forense (Provimento n° 173 de
12/01/2009)

Uma vez ao ano deveréao ser feitas
conferéncias em torno das cartas
precatdrias encaminhadas a escrivania.

Dentre os dias 05 e 20 de janeiro a
secretaria efetuara levantamento da
situacao de seu respectivo andamento e
informa ao juizo deprecante em que fase
se encontram, através de oficios, onde
poderdo ser encaminhados via
mensageiro ou repassadas informagdes
por contato telefénico.

Servidores que ndo possuem acesso ao sistema devem enviar sua solicitagao
ao DTIC para o endereco atendimento@tjpr.jus.br, contendo as seguintes
informacdes:

- Nome completo e correto do(s) funcionario(s) a ser(em) autorizado(s).

- Numero de matricula (no caso de servidores).

- Sigla de login (caso né&o exista, abrir atendimento solicitando sua criacéo).
- Endereco de e-mail valido (pessoal ou do trabalho).

-  Cargo / Funcgao.

- Lotacgéo / Localidade (Vara / Comarca).

-  Telefone para contato.

Procedimentos que devem ser adotados pelas secretarias, conforme norma
da Corregedoria Geral de Justi¢a (item 2.16.2 secéo 16):
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HERCULES - MALOTE DIGITAL

O sistema de malote digital determinado nos termos da resolugdo n°
100/2009/CNJ foi desenvolvido com o intuito de possibilitar comunicagdes reciprocas
oficiais e também de mero expediente no ambito de todo o Poder Judiciario.

O sistema substitui a remessa fisica de documentos, judicialmente e
administrativamente, dando eficiéncia e celeridade aos procedimentos realizados
nos érgaos do Tribunal.

O programa devera ser instrumentalizado para expedicdo e devolucdo
pertinente a cartas precatorias, salvo se 0 juizo deprecante ou deprecado ja tiver um
meio eletronico para esse fim (artigo 1°, 83°, da mesma resolucgao).

Para requerimento de acesso ao sistema e cadastro também deve ser
enviado um e-mail de contato para atendimento@tjpr.jus.br procedendo com as
informacdes necessarias.

O sistema ndo pode ser usado, de acordo com o Conselho Nacional de
Justica, nas expressas comunicagdes que tratam a portaria (CNJ 516/2009) e outras
hipoteses excepcionais a critério da Presidéncia, da Corregedoria, dos Gabinetes
dos Conselheiros e da Secretaria Geral.
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SERD - SISTEMA DE ENVIO E REGISTRO DE
DOCUMENTOS

Criado pelo DETIC do antigo Tribunal de Alcada, o sistema ainda esti
operando na sec¢éo de Expedicdo do Departamento Judiciario do TIPR e também na
Secao de Controle e Expedicdo de Documentos do DASG.

O sistema consiste em movimentar documentos enviados pelos Correios
(movimentacao externa) e na prépria instituicado (movimentacéao Interna).

O lado positivo do sistema € armazenar todas as informacdes no Banco de
Dados do TJ, ligado a rede interna facilitando a busca e localizacdo para onde e
qguando foi enviado o documento.

Este sistema apesar de antigo e ultrapassado tem servido aos setores que
dele fazem uso com muita eficiéncia.
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E-MAIL

Meio de comunicacdo mais usado entre os departamentos, instituicoes e
féruns. Econdmico, eficiente e agil. Basta seu computador de trabalho estar ligado
na rede.
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GMIC - GUIA DE MOVIMENTAGAO INTERNA
DOS CORREIOS

Trata-se de uma planilha que controla todas as correspondéncias
movimentadas internamente no Tribunal de Justica do Parana.

Nela consta a data, hora, destino da correspondéncia e a numeracdo do
registro feita com um leitor de codigo barras.

REGISTRO ASSINATURA
1 JG420791043BR PROCURADORIA (6° ANDAR)
2 JH235980670BR
3 SF862322550BR
4
5 JF961912439BR CETRANS
6
7 JL784302611BR DES. NONONONO (3° ANDAR)
8
9 JL838162058BR PRESIDENCIA
10
11 DG649805481BR DES. NONONONONO
12
13 OF. 787/2014 CORREGEDOR GERAL
14
15
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