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Processo de 
Trabalho: 

RECEBER E DISTRIBUIR DOCUMENTOS 
PAT n° 

001 

Revisão: 
00 

Atividade: RECEBER PETIÇÕES FÍSICAS 

Sequência Tarefas 

1 

A equipe do Serviço de Expediente da Terceira Vice-Presidência (3VP/SEEXP) recebe do Serviço de 

Protocolo e Apoio às Atividades Judiciais de Segundo Grau de Jurisdição (SGJUD/SEPCA) as petições 

destinadas à Divisão de Processamento da Terceira Vice-Presidência (3VP/DIPRE). 

2 
Registra na petição recebida, na parte superior, o número do recurso e consulta no Sistema e-JUD a 

localização dos autos. 

3 
Caso as petições tenham sido encaminhadas equivocadamente para a secretaria, devolve-as ao 

SEPCA, mediante guia de remessa. 

4 Realiza o encarte da petição e aloca os autos em estante própria de acordo com o assunto. 

5 
Caso os autos não se encontrem disponíveis para encarte, ordena as petições por ordem numérica 

crescente e aguarda até o recebimento dos autos. 

6 
Caso as petições sejam referentes a autos que não se encontram na secretaria (autos arquivados 

etc.), encaminha a um dos integrantes do SEEXP para os procedimentos devidos. 


