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Processo 

de 
Trabalho: 

PROTOCOLAR E REMETER DOCUMENTOS 
PAT n° 

003 
Revisão: 

00 

Atividade: RECEBER DOCUMENTOS VIA CORREIO 

Sequência Tarefas 

1 

A equipe do SEPCA recebe os documentos e verifica os seguintes dados: 

• endereçamento; 

• número do processo; 

• se o processo está físico; 

• se a petição não é inicial; 

• se o documento está assinado, não estando, informa no campo observação do registro 

do protocolo; 

• anexos e a GRERJ, caso existam. 

2 Protocoliza e cadastra o documento, colocando na observação o código do registro do correio. 

3 Após a conferência, disponibiliza a petição no escaninho. 


