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Processo de Trabalho:
PAT Revisao
RECEBER, ANALISAR, EMITIR PARECER NOS PLANOS DE TRABALHO DAS EQUIPES 01 00

TECNICAS INTERDISCIPLINARES

RECEBER, ANALISAR, EMITIR PARECER NOS PLANOS DE TRABALHO

Descricdo das Tarefas, em Sequéncia

Apds a homologacdo do Plano de Trabalho pelo magistrado, a equipe de apoio
administrativo ao SEPSI/SEASO recebe o documento por e-mail ou processo SEl, salva
0 arquivo em pasta prépria e registra na planilha de acompanhamento de planos de
trabalho.

Caso o documento tenha sido encaminhado por meio do SEl, a equipe de apoio
administrativo registra na Planilha de Controle de Entrada e Saida de Processos.

Caso o documento tenha sido encaminhado por e-mail, a equipe de apoio técnico ao
SEPSI/SEASO autua como processo SEl e registra na Planilha de Controle de Entrada e
Saida de Processos.

A equipe de apoio técnico analisa o processo com auxilio de estagiarios, compara ao
Plano de Trabalho do ano anterior e informa eventuais desdobramentos.

Elabora minuta de parecer, salva em pasta prdpria compartilhada e comunica ao chefe
de servico.

Os chefes de servico e equipe de apoio técnico realizam reunido para discussdo sobre
guestdes relevantes de cada area de atuacdo e definem diretrizes de indicacdes para
0s pareceres.

A equipe de apoio técnico realiza a revisdo do parecer e junta no processo SEl.

Os chefes de servico realizam revisao final, criam blocos de assinaturas no sistema SEI,
guando couber, e encaminham o processo a DIATI para andlise do diretor dessa Divisao.

A equipe de apoio administrativo registra a saida na Planilha de Controle de Entrada e
Saida de Processos.
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