PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
Secretaria de Gestao Estratégica

Escritério de Processos de Trabalho

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO N° POP/SECVCR - 011

Cadigo Localizador: TRT3/SECVCR - 01- 011 Vers3o: 1.0 Pagina: 1/2

PROCESSO: EXPEDIGAO DE ATOS NORMATIVOS RELATIVOS AOS SERVIGOS AUXILIARES DAS
VARAS DO TRABALHO

SUBPROCESSO: Expedicao de Oficio-Circular

RESULTADOS ESPERADOS: Oficios circulares expedidos corretamente aos Juizes Titulares e
Substitutos

1- Digitalizar o oficio-circular (ja assinado pelos Desembargadores);

2- Salvar nas pastas e no formato la estabelecido:
e Oficios da Corregedoria
= Pasta: SECOR > OFiCIOS DA CORREG > XXXX(Ano)
e Oficios da Vice-Corregedoria
= Pasta: SECOR > OFiCIOS DA VICE > XXXX(Ano)

3- Encaminhar e-mail (Webmail da SECOR) para os seguintes enderegos:

e Para (Destinatarios principais):
LISTA VT.CAPITAL@TRT3.JUS.BR
LISTA VT.INTERIOR@TRT3.JUS.BR
Foros das Varas
Posto Avancado de Piumhi/TRT3@TRT3
Posto Avancado de Aimores/TRT3@TRT3
OBS 1: Os destinatarios variam de acordo com o assunto tratado, por
exemplo, apenas para Varas do Trabalho, ou foros ou postos avancados.
OBS 3: Quando o oficio for para os desembargadores, o enderego é
LISTA_ GABINETES@TRT3

e CC (Com copia para:):
Secretério da Corregedoria
Servidor da SECVCR responsavel pela atualizagdo do Site da Corregedoria
Servidores da SECVCR que compdem a Equipe de Correicoes
Secretaria de Apoio Judiciario/TRT3@TRT3
Secretaria de Documentacao/TRT3@TRT3

e Texto padrao para envio:

Excelentissimos Senhores Juizes do Trabalho Titulares e Substitutos das Varas da Capital e do Interior,

De ordem do Excelentissimo Desembargador Corregedor,
encaminho a V. Ex® copia digitalizada do Oficio Circular TRT/CR/0OXX/20XX (v. Anexo), para ciéncia e
providéncias.

Atenciosamente,

Secretara da Corregedoria Regional.

4. Imprimir o e-mail enviado > Apor carimbo > Assinar
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5. Arquivar a via do oficio circular assinada e a via do e-mail enviado, na pasta fisica
“Oficio Circular” que se encontra na SECVCR.

6. Publicar o oficio circular na INTRANET (atividade a ser desempenhada pelo servidor
da SECVCR responsavel pela atualizagdo do site da Corregedoria) — V.
POP_SECVCRO019_Atualizar_INTRANET.
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