Prezado Usuario,

Informamos que a partir de 12 de julho de 2022 o Servigo de Arquivamento de Documentos do
Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos — SEDES somente procederd a coleta das
caixas-arquivo que estejam com movimentagdo das guias de remessa para o codigo de destino
574 (Divisdao de Operacgoes).

Esclarecemos que o referido procedimento é realizado por meio do SISCOMA, acessando a
funcionalidade “REMESSA DE CAIXA-ARQUIVQ”, disponivel pelo caminho Serventias/Orgéo >
Remessa de Caixa-arquivo

Informamos ainda que as serventias localizadas no Foro da Capital, Comarca Regional de Bangu,
Comarca de Niteréi, Comarca de Sao Gongalo, Comarca Duque de Caxias e Comarca de Nova
Iguacgu utilizardo a funcionalidade “REMESSA DE EXPEDIENTES” com os seguintes codigos:

Cbdigo3218 para unidades localizadas na Comarca da CAPITAL

Cbdigo 10929 para unidades localizadas na Comarca de DUQUE DE CAXIAS
Cbdigo 10930 para unidades localizadas na Comarca de NOVA IGUACU
C6digo 10932 para unidades localizadas na Comarca de SAO GONCALO
C6digo10901 para unidades localizadas na Comarca de NITEROI

Cbdigo 10920 para unidades localizadas na Comarca Regional de BANGU
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Passo a passo para “REMESSA DE CAIXA-ARQUIVO” pelas serventias que irdo utilizar
o codigo 574 como destino:

1- Acessar o sistema SISCOMA e selecionar fungdo Serventias/Orgos

P sistema de Controle de Malote  DGCOM - DIVISAQ DE OPERACOES  DGCOM - SERVICO DE ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS o |[&@
Cadastros Orgios  C.Er Malote  C brios Tabelas Utilitarios Ajuda  Sair

2- Entrar na fun¢do “remessa de caixa-arquivo”



P} Sistema de Controle de Malote  DGCOM - DIVISAO DE OPERACOES  DGCOM - SERVICO DE ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS - X
Cadastros fias/Orgios | C. C rios Tabelos Utilitérios Ajuda Sair

Remessa de Expedientes
Remessa de Expedientes Redirecionados
Remessa de Caixa de Arquivo
Recebimento de Expedient

Recebimento de Expedientes pRlo Envelope

Entrega de Expedientes entre Protycolos
Develugio de Expedientes para C.EnXega

Entrega de Expedientes para Orgios Vinculados

3- Incluir informagao do envelope e mago. Gravar as informag6es e movimentar
caixa-arquivo para Divisdo de Operagoes (codigo 574)

I3 Remessa de Caixa de Arquive P/ DGCOM - SERVICO DE ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS

N2 da Guia: I i |
Tipo Guia: IHemessa vi

Observagio:

Cliaﬁd? 70542022 151557

INCLUIR O NUMERO DO ~

ENVELOPE
~ ¢ INCLUIR O NUMERO DO
— Dados do Envelope — X MACO
Envelope: 2 IDDD (Org3o Dest.: | 574 IDG/EW _— ;I
-

— Documentos do Envelope
Til303| Caixa de Arquiva ;I NE] — Testo: |

Adicionarl Alterar | Lirnpar | Hemoverl

| Ervelope | Tipo | M Urnera | Tento |

Adicionar Envelope | Alterar Envelope Limpar Dados Femowver Envelope |

Envelopes a zerem enviados
| Envelope | Orgdo Desting | Status |

Moo Gravar Cancelar Esluir Fesquizar Irprirnir Fechar Erviar S air |




