Tribunal Regional Elecloral de Tanta Catarina

ANEXOS DA ORDEM DE SERVICO SJ N. 1/2004

Apoio logistico-administrativo

Solicitagdo do material de expediente

Verificar a Consultar os pedidos de material
necessidade de material remetidos via correio eletrénico

Solicitar o material 8 CMP
via intranet

Receber e conferir o material

Arquivar o comprovante da
solicitagdo de material
atendida

Entregar o material
ao solicitante




Tribunald Regional Eledtoral de Tanta Cotarina

ANEXOS DA ORDEM DE SERVICO SJ N. 1/2004

Apoio logistico-administrativo

Solicitagao de consertos

Consultar as solicitagbes de
consertos remetidas
via correio eletrénico

Constatar a necessidade de
realizagao de concertos

Solicitar, via intranet, a
realizagéo do conserto

Imprimir ordem de servigo e
arquivar em pasta propria

Acompanhar a realizagao
do servigo

Atestar a realizagéo do

servigo dando ciéncia ao

solicitante na respectiva
ordem de servigo




Frtunal Pogional Eltoral do Snta Gatarine

ANEXOS DA ORDEM DE SERVICO SJ N. 1/2004

Gerenciamento de documentos e processos

Entrada (documentos/processos)

Receber documento/
processo via SADP

'

Analise/triagem

! I

Remessa para a SAJ
respectiva

Secretario Judiciario

Saida (documentos/processos)

Receber doucumento/
processo do SJ ou da SAJ

I

Registrar SADP
(despachosf/finalidades)

! I

Remessa para a unidade Remessa para a CRIP
administrativa respectiva




- Fribunad Regional Eledtoral de Tanta Catarina

ANEXOS DA ORDEM DE SERVICO SJ N. 1/2004

Atendimento ao publico

Receber pedido de informagdes
(contato pessoal ou telefonico )

h 4

Consultar SJ

A 4

v

A 4

Solucionar

h 4

Consultar SAJ

h 4

Solucionar

Solucionar

Encaminhar
Gabinete

A 4

Encaminhar SAJ/
Gabinete Juiz




Fribunal Rogional Eloitoral de Fanta Catarina

ANEXOS DA ORDEM DE SERVICO SJ N. 1/2004

Elaboracdo da pauta de julgamentos

. Processos a serem publicados no DJSC

Definir prazos para as SAJs encaminharem processos com
pedido de dia para julgamento, observado o cronograma
de sessoes e o periodo de oito dias para publicagéo

I

A 4

Dar conhecimento dos prazos as SAJs
(via correio eletrénico)

\ 4

Receber processos das SAJs com indicagdo
da data para julgamento

'

Elaborar pauta de julgamentos
arquivando coépia em pasta propria

'

Remeter processos a CRIP, via SADP, com cépia
da pauta elaborada

10



Tribunal Regional Eledoral do Tanta Catarina

ANEXOS DA ORDEM DE SERVICO SJ N. 1/2004

Elaboracdo da pauta de julgamentos

Processos a serem apresentados em mesa

Receber solicitagédo de inclusdo em pauta da SAJ
até as 15h do dia anterior ao dia do julgamento (pauta
regular) e até as 14h do mesmo dia (pauta suplementar)

Informar, via correio eletrdnico, a CRIP e as SAJs, lista de
processos para pauta regular e pauta suplementar

Receber pautas (regular e suplementar) da CRIP
para revisao e aprovagao

Autorizar publicidade e distribuigéo das pautas
(mural, Internet, Intranet)

11



Tribunal Regional Eleitoral de Tanta Catarina

ANEXOS DA ORDEM DE SERVICO SJ N. 1/2004

Disponibilizacdo dos acérddos e resolugdes

Receber copia do inteiro teor do acérdao/resolugéo
publicado em sessé&o

Identiﬁcar arquivo em meio magnético,
disponibilizado pela SAJ, contendo a decisdo

Fazer o batimento dos dados do arquivo com os da
copia recebida em papel

Arquivo ndo confere Arquivo confere

A 4 A 4
Consultar SAJs para »| Registrar nimero do acordao/
verificar divergéncia resolugdo no arquivo

'

Salvar arquivo, com senha,
em local proprio, para
disponibiliza-lo as unidades
interessadas, bem com na
pasta da classe respectiva

'

Arquivar copia (papel) do
acordao/resolugdo em pasta
propria




