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Processo de

Trabalho:

Atividade:

PAT n° Revisdo:

RECEBER E DISTRIBUIR DOCUMENTOS 002 00

RECEBER PETICOES ELETRONICAS

Sequéncia

Tarefas

A equipe do SEEXP acessa no sistema e-JUD o local virtual “Para Processar”, a fim de que sejam

analisadas individualmente.

Consulta na movimentacgado processual a localizagdo dos autos a que a pega se refere.

Verifica se os autos se encontram na 3VP.

1.

Caso a peticdo ndo seja referente a processo da 3VP, visualiza a peticdo e verifica, na

movimentacdo unitdria, a localizacdo do processo e para qual autoridade esta direcionada.

Ao verificar que os autos ndo estejam tramitando na 3VP, verifica se a peticdo é de “ciéncia” ou

de “procuracdo/substabelecimento”.

2.1. Sendo a peticdo de “ciéncia” (MP, DP, INSS) ou de “procuracdo/substabelecimento” e
estando o processo com baixa ao érgao de origem, remete para o érgdo onde se encontra
o processo, por Malote Digital.

2.2. Sendo a peticdo de “ciéncia” (MP, DP, INSS) ou de “procuracdo/substabelecimento” e
estando o processo em andamento em uma das camaras, a peticdo é devolvida
diretamente ao referido drgao, por remessa no sistema e-JUD.

Caso a peticdo ndo seja de “ciéncia” ou de “procuracdo/substabelecimento”, disponibiliza-a ao

responsavel pelo processamento de expedientes avulsos.

Caso esteja direcionada ao processo originario, analisa se sua apreciagdo é de competéncia da

3VP.

4.1. Em caso negativo, realiza sua devolugao ao érgdo competente por remessa no sistema e-
JUD, caso este seja de segunda instancia, de acordo com o item 2.1. desta PAT. Caso o
drgdo seja de primeira instancia, atribui ao servidor da equipe do SEEXP responsdavel para
realizar a devolugdo de acordo com o item 2.1 e 2.2 desta PAT.

4.2. Em caso positivo, se for pedido de certiddo, encaminha ao responsdvel pelo processamento
de expedientes avulsos, se nao, certifica o que for necessdrio e abre conclusdo no
expediente da peticdo.

As peticOes de interposicdao de agravo sao remetidas para a Divisdo de Autuacdo da Terceira

Vice-Presidéncia (3VP/DIAUT), via remessa no sistema e-JUD.
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6. Os pedidos de certidao sao encaminhados ao responsavel pelo processamento de expedientes

avulsos, mediante atribuicdo a mesa de trabalho.

As demais peticdes sdo encaminhadas ao local virtual “Peti¢des para Juntar” até que sejam juntadas

por ocasido do processamento dos autos.

Quinzenalmente, faz-se conferéncia e andlise das peticdes que permanecem no local virtual

“Peticbes para juntar”, a fim de que se verifique o motivo pelo qual ainda ndo foram processadas.
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