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Atividade Responsavel Informac¢des complementares
Elaborar despacho contendo | Gabinete e Indicar qualificagdo dos notificados;
os dados do notificado ¢ e Inserir a maior quantidade de dados possiveis
Outros Necessarios ao (nome completo, telefone com DDD,
cumprimento da notificacdo; endereco, e-mail);
e Na auséncia dosdadosnos autos, busca-los em
sistemas como Pandora, inclusive estendendo
a busca a dados dos pais;
e Inserir extrato da decisdo de arquivamento,
para possivel necessidade de notificacdo via
Dimpes.
Confeccionar notificagdo de | Cartério
acordo com o despacho do
gabinete
Norma impde Se sim, ir para a atividade 4;
obrigatoriedade de Se ndo, ir para a pergunta 12
notificagdo pessoal?
Consultar sobre risco do Gabinete
local do cumprimento da
notificacao
Emitir relatorio Coordenadoria Prazo de 3 dias tuteis.
de Seguranca
Institucional
O local do cumprimento da Se sim, ir para a atividade 7;
notificagao foi classificado Se ndo, ir para a atividade 20,
como risco “baixo” ou
“muito baixo”’?
Designar servidor do local Servidor E atribuigdo de todos os servidores concursados
da residéncia do notificado (Agente de apoio administrativo, agente técnico -
para entrega da notificacio secretaria, agente técnico — direito)
pessoal
Realizar a notificacao Servidor E atribuigdo de todos os servidores concursados

pessoal

(Agente de apoio administrativo, agente técnico -
secretaria, agente técnico — direito)




9 Certificar nos autos o Servidor E atribuicdo de todos os servidores concursados
cumprimento ou nao da (Agente de apoio administrativo, agente técnico -
notificacdo secretaria, agente técnico — direito)

10 | Comunicar ao gabinete Servidor Via tramitacdo dos autos

11 | Dar sequéncia as tratativas Gabinete
do procedimento

12 | Ha endereco de e-mail Se sim, ir para a atividade 13;
cadastrado? Se ndo, ir para a pergunta 22.

13 | Enviar solicita¢do de Cartorio Sempre utilizar o e-mail funcional
autorizagdo para remessa da
notificacdo por e-mail

14 | A pessoa a ser notificada Se sim, ir para a atividade 15;
anuiu com o envio da Se ndo, ir para a pergunta 22 (o siléncio deve ser
notificagdo por e-mail? interpretado como recusa).

15 | Enviar notificagio por e- Cartorio e Habilitar ferramenta de confirmagio de envio
mail, com solicita¢do de e solicitagao de confirmacao de leitura no
confirmagdo de leitura no Outlook
texto do corpo do e-mail e Aguardar 3 dias uteis pelo envio da

confirmacao de leitura

16 | O notificado enviou Se sim, ir para a atividade 17;
confirmacao de leitura? Se ndo, ir para a pergunta 22.

17 | Juntar a confirmacao de Cartorio
leitura nos autos

18 | Comunicar ao gabinete Cartorio e Aguardar prazo, quando couber

e Via tramitacdo dos autos

19 | Dar sequéncia as tratativas Gabinete
do procedimento

20 | Informar sobre a Gabinete
impossibilidade de
cumprimento da notificagdo
pessoal

21 | Determinar ao cartério a Gabinete
notificagdo por meio do
Dimpes

22 | Ha numero de telefone Se sim, ir para a atividade 23;
movel cadastrado? Se ndo, ir para pergunta 30.

23 | Enviar solicitagao de Cartorio
anuéncia para envio de
notificagdo por aplicativo de
mensagem

24 | A pessoa a ser notificada Se sim, ir para a atividade 25;
anuiu com o envio da Se ndo, ir para a pergunta 30 (o siléncio deve ser
notificac¢do por aplicativo de interpretado como recusa).
mensagem?

25 | Enviar mensagem com Cartorio Aguardar 3 dias uteis pelo envio da confirmagao
solicitacdo de confirmagdo de leitura
de leitura

26 | O notificado enviou Se sim, ir para a atividade 27;
confirmacdo de leitura? Se nao, ir para a pergunta 30.

27 | Juntar a confirmagdo de Cartorio

leitura nos autos




28 | Comunicar ao gabinete Cartorio e Aguardar prazo, quando couber
e Via tramitacdo dos autos

29 | Dar sequéncia as tratativas | Gabinete
do procedimento

30 | Ha endereco cadastrado? Se sim, ir para a atividade 31;

Se ndo, ir para a pergunta 38.

31 | Encaminhar notificacdo e Cartorio e Informar nome e enderego completo
copia da promogdo de (inclusive com CEP)
arquivamento para a e Encaminhar via Teams
secretaria

32 | Realizar postagem da Secretaria Na modalidade com aviso de recebimento
notificagao

33 | Inserir informagdo com o Secretaria Aguardar retorno no comprovante de
cddigo de rastreamento nos recebimento do destinatario
autos

34 | Juntar aviso de recebimento | Secretaria
nos autos

35 | A correspondéncia foi Se sim, ir para a atividade 36;
entregue ao notificado? Se ndo, ir para a pergunta 38.

36 | Comunicar ao gabinete Cartorio e Aguardar prazo, quando couber

e Via tramitacdo dos autos

37 | Dar sequéncia as tratativas | Gabinete
do procedimento

38 | Foi solicitada a realizacao Se sim, ir para a atividade 38;
de notifica¢do por meio de Se ndo, ir para atividade 41.
edital?

39 | Providenciar publicagdo no | Cartorio e Aguardar prazo, quando couber
Dimpes e Via tramitacdo dos autos

40 | Comunicar ao gabinete Cartorio

41 | Dar sequéncia as tratativas Gabinete

do procedimento




