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PROCESSO: CENTRALIZAÇÃO DE ENDEREÇO DE EMPRESAS

SUBPROCESSO:  Centralização de Notificações – Inclusão, alteração e exclusão no SIAP1

RESULTADOS ESPERADOS: 100% das notificações enviadas para o endereço solicitado corretamente

OBS: Em regra, a empresa interessada é quem solicita, via e-mail ou presencialmente, a
inclusão do seu cadastro (CNPJ Raiz) no banco de Centralização de Endereços.

1) INCLUIR endereços no SIAP1
 Acessar o Sistema de 1ª Instância – SIAP1 (Desktop):

 Logar > Selecionar uma Vara do Trabalho (qualquer uma)
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 Selecionar a opção 01- Secretaria da Corregedoria

  Acessar a Opção 07 – CENTRALIZAÇÃO DE CITAÇÕES;
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 Pressionar a tecla F3 (INCLUI)

 Incluir  o  CNPJ  da  empresa  e  o  endereço  na  tela  Cadastro  de  Endereços
Centralizados.

 Pressionar a tecla F1 (OK).
Obs.:  Após o cadastro do CNPJ da empresa, todas as notificações iniciais serão
remetidas  ao  endereço  cadastrado,  incluindo  aquelas  destinadas  às  filiais  que
possuírem o mesmo CNPJ/Raiz.

OBS:  A ALTERAÇÃO de endereço,  a  EXCLUSÃO e a  INCLUSÃO de empresas
somente poderão ser feitas pela Secretaria da Corregedoria Regional.

2) PUBLICAR (Incluir, alterar ou excluir) o conteúdo na INTRANET > Aba Corregedoria >
Opção  Centralização  de  Endereços:  -  v.  POP_SECVCR019_Atualizar_INTRANET  -
Centralização de Endereços

3) ENVIAR OFÍCIO (que determina a inclusão do cadastro da empresa no SIAP1) aos
interessados – v. POP_SECVCR012_Encaminhar Ofício-Circular aos interessados

4) GERAR TABELA de centralização de endereços
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 Acessar o SIAP1 (Desktop)
 Logar
 Selecionar uma vara qualquer
 Clicar na sequência de opções:  01 Secretaria da Corregedoria >  09 Selecionar

Impressora > 03 Relatórios Gerenciais > 01 Relatórios Gerenciais das Varas >
12 Outros Relatórios > 11 Empresas com Endereço Centralizado

 Gerar tabela

OBS.:  ALTERAÇÃO  e  EXLUSÃO  de  endereços  no  SIAP1  devem  obedecer  o  mesmo
procedimento de INCLUSÃO, observados os comandos próprios indicados no sistema.
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