Peticao Inicial

1. Recebida no balcdo: Primeiramente, verificdoseito o pré-cadastramento. Verificar se foram
observados os comandos do Cap. ORD da CNC:

1.1. se o verso dos documentos estd com carimbmwamo ou declaracdo no mesmo sentido;
1.2. se peticbes e documentos foram juntadosrdeafa possibilitar facil leitura;

1.3. se os docs. de dimenséo irregular ou megoies: folha tamanho oficio estdo juntados em fl.
daquele tamanho;

1.4. se a quantidade de docs. foi mencionada defta

1.5. se 0 Advogado juntou os instrumentos de sepitacio processual (procuracao e, se for o
caso, indicacao do Sindicato representante conme rm advogado) ou, em caso negativo, se
protestou por juntada no prazo legal;

1.6. se a Peticao Inicial esta assinada pelo Aatiag

1.7. se ndo foram mencionados documentos queco&apanham a Peticéo Inicial;

1.8. se foi dado valor a causa.

1.9. se foi juntada contrafé (copia da Inicial).

Cadastramento da Peticao Inicial:

1. Conferir os n°s. de documentos lancados nogéeom os juntados com a Peti¢ao Inicial;

2. Preencher os campos "atividade" e "origem", @&ue nao se prossegue;

3. Se néo constar o CPF/CNPJ da reclamada, pestalidado nos seguintes sitios: JUCESP,
INFOJUD e, se for o caso, GOOGLE;

4. Validar os dados lancados no pré-cad., cuidpadm recepcionar aqueles ja existentes no sistema
cadastral do TRT, evitando, assim, duplicidadeadedmentos em relacdo & mesma parte;

5. Verificar a existéncia/pertinéncia de: depend€mrevencao, etc.

6. Dar comando de "distribuir".

7. Imprimir o documento "protocolo da Inicial”", atando que uma via é fl.2 do processo(que
devera ser assinada pelo Advogado/parte que f@ohtécial) e a outra deve ser entregue ao
Advogado/parte;

8. Se o CPF/CNPJ nao constar da Peticdo Inicigdesquisa feita pelo SDF/VT restar infrutifera,
deve ser aposta Certidao, possibilitando que adriBiga o n° do doc. na primeira oportunidade;

9. Ler atentamente a Inicial e langar o cédigo mouélos assuntos constantes de todos os pedidos
da Inicial,

10. Sair do pré-cad.; entrar em "Iniciais" e largaP da fl. da procuracdo do advogado do
reclamante;

11. Se constar da inicial o n° do PIS: entrar dieragéo de parte”, digitar o nome do reclamante e
lancar o n°® deste documento;

Preparo da Inicial:

1. Numeracao/rubrica de todas as fls. dos Autos:

2. Se houver documento que ndo possa por suagrdadie fisica ser juntado aos Autos, certificar
a juntada em apartado (na qual se descrevera sm@nte o doc.) e acondicionar devidamente o
documento, identificando no invélucro o n° do peste Vara a que pertence e breve descri¢cdo do
objeto.

3. Se os Autos vierem de outro Orgdo, devera soeragio ser conferida e re-rubricada;

4. Contar fisicamente os documentos, lancandof@atmacéo nos Autos;

5. Entrar em "autuacao” e imprimir fl. de rostatdl@as as Iniciais distribuidas no dia, escolhendo a
cor certa de cada feito;

6. Furar a Inicial e coloca-la na capa plasticay saa fl. de rosto, inclusive no tombo da capa,;

7. Entrar em "distribuicdo” - "relatério de proaesslistribuidos” e clicar em "gerar lotes CNJ".



8. Apods gerado o lote CNJ, entrar em "relatoripabeessos distribuidos" e imprimir 2 vias: uma
para a VT destinataria dos processos e outra querecibo, sera devolvida ao SDF, para arquivo
em pasta propria.
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