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Processo 
de 

Trabalho: 

 
ATENDER AO PÚBLICO  

PAT n° 
001 

Revisão: 
00 

Atividade: 
 
DISPONIBILIZAR AUTOS DE PROCESSO PARA VISTA NO BALCÃO 

Sequência Tarefas 

1  O servidor recebe o usuário e a sua solicitação. 

2 Solicita documentação do usuário (carteira da OAB ou identidade oficial). 

3 Verifica a documentação fornecida. 

4 Caso não esteja correta, orienta o usuário. 

5 

Localiza os autos do processo público (primeiro atendimento). Em se tratando de processo com 
sigilo ou segredo de justiça, encaminha a solicitação de consulta aos autos para análise do chefe de 
serviço, seu substituto ou servidor por aquele designado. 

6 
O servidor disponibiliza ao usuário os autos do processo público. Em se tratando de processo com 
sigilo ou segredo de justiça, os autos são disponibilizados pelo servidor responsável. 

7 Após consulta pelo usuário, devolve os autos do processo ao seu local de origem. 


