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TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
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PROCESSO: CENTRALIZAGAO DE ENDEREGO DE EMPRESAS

Pagina: 1/4

SUBPROCESSO: Centralizacao de Notificagdes — Inclusao, alteragao e exclusido no SIAP1

RESULTADOS ESPERADOS: 100% das notificagées enviadas para o endere¢o solicitado corretamente

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

1) INCLUIR enderegos no SIAP1
e Acessar o Sistema de 12 Instancia — SIAP1 (Desktop):
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e Logar > Selecionar uma Vara do Trabalho (qualquer uma)

EP bdf.gvlirt - PuTTY

CIDADES QUE POSSUEM VARA
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e Selecionar a opcao 01- Secretaria da Corregedoria

Ix18.gvLtrt - PuTTY.  —
—
liliansr | TRT 3° Regido - Siap 1° Instdncia | Menu: APOO

FS-Menu Fl0-Retorna

e Acessar a Opcédo 07 — CENTRALIZAGAO DE CITAGOES:;

Ix18.gvLtrt - PuTTY  g—
—
liliansr I SECRETARIA DA CORREGEDORIA I | Menu: AP41

F8-Menu F10-Retorna
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e Pressionar a tecla F3 (INCLUI)

e Incluir o CNPJ da empresa e o endereco na tela Cadastro de Enderecos
Centralizados.

EP belB.gvLirt - PUTTY o

—
liliansr | CADASTRC DE ENDERECOS CENTRALIZADOS | Menu: AP41

[F1-0k F2-Lista F3-Inclui F4-Exclui FS-Altera FS-Menu Fl0-Retorna

e Pressionar a tecla F1 (OK).
Obs.: Apdés o cadastro do CNPJ da empresa, todas as notificagdes iniciais serao
remetidas ao endereco cadastrado, incluindo aquelas destinadas as filiais que
possuirem o mesmo CNPJ/Raiz.

OBS: A ALTERACAO de endereco, a EXCLUSAO e a INCLUSAO de empresas
somente poderao ser feitas pela Secretaria da Corregedoria Regional.

2) PUBLICAR (Incluir, alterar ou excluir) o conteudo na INTRANET > Aba Corregedoria >
Opcgao Centralizacdo de Enderecos: - v. POP_SECVCRO019_Atualizar_INTRANET -
Centralizacdo de Enderecgos

3) ENVIAR OFICIO (que determina a inclusdo do cadastro da empresa no SIAP1) aos
interessados — v. POP_SECVCR012_Encaminhar Oficio-Circular aos interessados

4) GERAR TABELA de centralizacdo de enderecgos
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e Acessar o SIAP1 (Desktop)
e Logar
e Selecionar uma vara qualquer

e Clicar na sequéncia de opgdes: 01 Secretaria da Corregedoria > 09 Selecionar
Impressora > 03 Relatérios Gerenciais > 01 Relatérios Gerenciais das Varas >

12 Outros Relatérios > 11 Empresas com Endereg¢o Centralizado

e Gerar tabela

OBS.: ALTERACAO e EZ(LUSAO de enderegos no SIAP1 devem obedecer o mesmo
procedimento de INCLUSAO, observados os comandos proprios indicados no sistema.
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