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INTRODUÇÃO 

Este manual foi elaborado com a finalidade de padronizar o cadastramento dos documentos 

recebidos no SERAU. É importante que ele seja sua ferramenta de trabalho, auxiliando-o para que 

expedientes e processos tenham um cadastramento uniforme. 

Use-o sempre!!! 
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ABONO DE FALTAS 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO OU 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) OU 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 1  

DESCRIÇÃO: ENTER 

1º PERSONAGEM: ORIGEM/REQUERENTE 

2° PERSONAGEM: SERVIDOR 

DESTINO: 530 (CADASTRO) OU 2278 (ESAJ) 

ABONO PERMANÊNCIA 

PROCESSO: CAPA DE SERVIDOR 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 6  

DESCRIÇÃO: ENTER 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE 

DESTINO: 529 (DIAPA) 

AÇÃO SOCIAL 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 64 

DESCRIÇÃO: COMPENSAÇÃO DEVIDA POR PARTICIPAÇÃO EM AÇÃO SOCIAL 
(DESCREVER A AÇÃO) MÊS/ANO 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: SERVIDOR 
DESTINO: 2885 (DGPES) 

ADESÃO A REGISTRO DE PREÇOS 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 353 

DESCRIÇÃO: (ADESÃO A ATA DE REGISTRO DE PREÇOS Nº..., PARA AQUISIÇÃO DE...)  

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: ORGÃO 

3º PERSONAGEM: FORNECEDOR 

DESTINO: VERIFICAR DESPACHO 
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ADIANTAMENTO/PRESTAÇÃO DE CONTAS 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO OU 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 4  

DESCRIÇÃO: (CONCESSÃO DE ADIANTAMENTO – R$...) 

ASSUNTO: 5 

DESCRIÇÃO: (PRESTAÇÃO DE CONTAS ADIANTAMENTO R$....) 

1º  PERSONAGEM: ORIGEM OU REQUERENTE 

2° PERSONAGEM: SERVIDOR  (RESPONSÁVEL) – SOMENTE EM CASO  DE  OFÍCIO/ 
MEMORANDO 

DESTINO: 858 (DGPCF) OU VERIFICAR DESPACHO 

ADICIONAL NOTURNO 

PROCESSO: CAPA DE SERVIDOR 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 353 

DESCRIÇÃO: ADICIONAL NOTURNO – MÊS / ANO 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

DESTINO: VERIFICAR DESPACHO 

AFASTAMENTO SERVIDOR 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 361 

DESCRIÇÃO: ESPECIFICAR O PEDIDO 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE 

DESTINO: 530 (DICAD) 

ALTERAÇÃO DE ANDAMENTO PROCESSUAL 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 326 

DESCRIÇÃO: ALTERAÇÃO DE ANDAMENTO PROCESSUAL – PROC. Nº.: 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

DESTINO: 510 (DGTEC) 
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ALTERAÇÃO DE DADOS CADASTRAIS 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 310 

DESCRIÇÃO: ENTER 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE 

DESTINO: 530 (DICAD) 

ALTERAÇÃO EM SISTEMAS CORPORATIVOS 
PROCESSO: CAPA BRANCA 
ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 
TIPO: 6 (DIVERSOS) 
ASSUNTO: 519 
DESCRIÇÃO: ENTER (COMPLEMENTO DO ASSUNTO: NOME DO SISTEMA + Nº DO 
CHAMADO) 
1º PERSONAGEM: ORIGEM 
DESTINO: VERIFICAR DESPACHO 

ANÁLISE DA ARRECADAÇÃO 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 3216 (SECAR) 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 125 

DESCRIÇÃO: ANÁLISE DA ARRECADAÇÃO – PERÍODO 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: SERVENTIA 

DESTINO: 3210 (DIARR) 

APOSENTADORIA 

PROCESSO: CAPA VERDE 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) OU 2014(DESAU) OU 6826 (DIBEP) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) OU 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 8 ou 515 

DESCRIÇÃO: CONFORME INDICADO NO FORMULÁRIO – COLOCAR A DATA 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE OU 2014 (DESAU) OU 6826 (DIBEP) 

2º PERSONAGEM: SERVIDOR 

DESTINO: 6826 (DIBEP) 
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APRESENTA SERVIDOR (SERVIDOR DE OUTRO ÓRGÃO) 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 402 

DESCRIÇÃO: ENTER 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: SERVIDOR 

DESTINO: 2885 (DGPES) OU VERIFICAR DESPACHO 

AQUISIÇÃO DE MATERIAIS 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 493 

DESCRIÇÃO: AQUISIÇÃO DE (DESCREVER)... 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

DESTINO: VERIFICAR DESPACHO  

ATESTADO DE CAPACIDADE TÉCNICA 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 2281 (SERCA) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 72  

DESCRIÇÃO: ATESTADO DE CAPACIDADE TÉCNICA – PROCESSO OU CONTRATO Nº... 

1º PERSONAGEM: SERCA 

2º PERSONAGEM: EMPRESA 

DESTINO: 545 (DELFA) 

ATUALIZAÇÃO DE VENCIMENTOS 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO:353 

DESCRIÇÃO: SOLICITA ATUALIZAÇÃO DE VENCIMENTOS 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE 

DESTINO: 531 (DIPAG) 
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AUXÍLIO CRECHE 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 75  

DESCRIÇÃO: ESPECIFICAR O PEDIDO 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE 

2º PERSONAGEM: DEPENDENTE 

DESTINO: 529 (DIAPA) 

AUXÍLIO DOENÇA 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 530 (DICAD) OU 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) OU 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 9 

DESCRIÇÃO: ENTER 

1º PERSONAGEM: ORIGEM OU REQUERENTE 

2º PERSONAGEM: SERVIDOR 

DESTINO: 528 (DEAPS)  

AUXÍLIO FUNERAL 

PROCESSO: CAPA DE SERVIDOR 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 10  

DESCRIÇÃO: ENTER 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE 

2° PERSONAGEM: EX-SERVIDOR 

3º PERSONAGEM: PROCURADOR (QUANDO HOUVER) 

DESTINO: 531 (DIPAG) 

AUXÍLIO REFEIÇÃO/ALIMENTAÇÃO 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: 529 (DIAPA) OU 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) OU 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 143 

DESCRIÇÃO: ESPECIFICAR O PEDIDO 

1º PERSONAGEM: ORIGEM/REQUERENTE 

2º PERSONAGEM: SERVIDOR 

DESTINO: 529 (DIAPA) 
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AUXÍLIO SAÚDE – MAJORAÇÃO/RENÚNCIA/REDUÇÃO 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 397 (MAJORAÇÃO/REDUÇÃO) 

                    470 (RENÚNCIA) 

DESCRIÇÃO: MAJORAÇÃO OU RENÚNCIA OU REDUÇÃO 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE 

DESTINO: 529 (DIAPA) 

AVERBAÇÃO DE DOCUMENTOS 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 11 

DESCRIÇÃO: AVERBAÇÃO DE... 

(SE FOR UM DOCUMENTO ESPECIFICAR, SE MAIS DE UM, DIVERSOS DOCUMENTOS) 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE 

DESTINO: 530 (DICAD) 

AVERBAÇÃO DE TEMPO DE SERVIÇO E/OU CONTRIBUIÇÃO 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 12  

DESCRIÇÃO: ENTER 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE 

DESTINO: 529 (DIAPA) 

BOLETIM DE ATRASO NA ENTREGA DE MATERIAL 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 3329 (SERMA) 

TIPO: 6 (DIVERSOS) 

ASSUNTO: 259  

DESCRIÇÃO: BOLETIM DE ATRASO NA ENTREGA DE MATERIAL – 
NEM/EMPENHO/PROCESSO Nº 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: EMPRESA 

DESTINO: VERIFICAR DESPACHO 
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CADASTRO DE FORNECEDORES 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 2281 (SERCA) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 65  

DESCRIÇÃO: ENTER 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: EMPRESA 

DESTINO: 545 (DELFA) 

CADASTRO DE SERVIDOR EFETIVO 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 252 

DESCRIÇÃO: CADASTRO SERVIDOR EFETIVO 

1º PERSONAGEM: SERVIDOR 

DESTINO: 531 (DIPAG) 

CARGO ELETIVO (AFASTAMENTO P/ CONCORRER) 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 328 

DESCRIÇÃO: ENTER 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE 

DESTINO: 2885 (DGPES) 

CARTEIRA FUNCIONAL 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 222  

DESCRIÇÃO: ENTER 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE 

DESTINO: 530 (DICAD) 
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CERTIDÃO CADASTRAL/TEMPO DE SERVIÇO 

ASSUNTOS DIVERSOS – EXPEDIENTE 

ASSUNTO TEMPO DE SERVIÇO – PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 437 

DESCRIÇÃO:   

CERTIDÃO CADASTRAL 

CERTIDÃO TEMPO SERVIÇO E CONTRIBUIÇÃO 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE 

2º PERSONAGEM: PROCURADOR (QUANDO HOUVER) 

DESTINO: 530 (DICAD) 

CERTIDÃO CNJ 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 514 (ENTER) 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE 

2º PERSONAGEM: PROCURADOR (QUANDO HOUVER) 

DESTINO: 530 (DICAD) 

CERTIDÃO INSS 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 437 

DESCRIÇÃO: OFÍCIO PARA OBTENÇÃO DE CERTIDÃO JUNTO AO INSS 

PERSONAGEM: REQUERENTE 

DESTINO: 530 (DICAD) 

CERTIDÃO DE REGULARIDADE PREVIDENCIÁRIA 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 6826 (DIBEP) OU 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 437 

DESCRIÇÃO: CERTIDÃO DE REGULARIDADE PREVIDENCIÁRIA 

1º PERSONAGEM: ORIGEM/REQUERENTE 

2º PERSONAGEM: SERVIDOR 

DESTINO: 6826 (DIBEP) 
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CESSÃO DE USO 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 2235 (DIANE) 

TIPO: 6 (DIVERSOS) 

ASSUNTO: 244 

DESCRIÇÃO: CESSÃO DE USO 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: ENTIDADE 

3º PERSONAGEM: DIREÇÃO DO FÓRUM 

DESTINO: VERIFICAR DESPACHO 

CESSÃO P/ OUTRO ÓRGÃO (QUANDO ÓRGÃO EXTERNO SOLICITAR SERVIDOR) 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 76 

DESCRIÇÃO: (ENTER) 

1º PERSONAGEM: ORIGEM  

2º PERSONAGEM: SERVIDOR 

DESTINO: VERIFICAR DESPACHO 

CHEQUE-DEVOLUÇÃO 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 2397 (DITES) 

TIPO: 6 (DIVERSOS) 

ASSUNTO: 263  

DESCRIÇÃO: CHEQUE DEVOLUÇÃO – Nº GRERJ – VALOR R$ 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: EMITENTE 

DESTINO: 2397 (DITES) 

COBRANÇA CONSULTA BIB (EXTRAJUDICIAL) 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 2571 (DICOB) 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 496 

DESCRIÇÃO: ENTER 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: SERVENTIA 

DESTINO: 2571 (DICOB) 
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COBRANÇA NEXTEL 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 859 (DETEL) 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 49 

DESCRIÇÃO: VALOR A SER RESSARCIDO REFERENTE USO DE SMS – MÊS – R$ (SEMPRE 

QUE TIVER) 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: SERVIDOR 

DESTINO: 859 (DETEL) 

COMPROVANTE DE DEPÓSITO BANCARIO 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 6 (DIVERSOS)  

ASSUNTO: 353 

DESCRIÇÃO: COMPROVANTE DEP. BANC. – R$..... – PROC. 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE 

2º PERSONAGEM: PROCURADOR (QUANDO HOUVER) 

DESTINO: 531 (DIPAG) 

CÔMPUTO DE HORAS 
PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO OU 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) OU 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 408 

DESCRIÇÃO 1: CÔMPUTO HORAS ... (SE FOR UM CURSO: ESPECIFICAR; MAIS DE UM: 

DIVERSOS CURSOS) 

DESCRIÇÃO 2: CÔMPUTO HORAS – CURSO OU PALESTRA – DATA – LISTA DE PRESENÇA 

1º PERSONAGEM: ORIGEM/REQUERENTE 

DESTINO: 2278 (ESAJ) 

COMUNICA DECISÃO JUDICIAL 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 381 

DESCRIÇÃO: COMUNICA DECISÃO JUDICIAL – PROC. 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: AUTOR 

DESTINO: 2885 (DGPES) 
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COMUNICA DÉBITO (DICOB) 

PROCESSO: CAPA BRANCA 
ORIGEM: 2571 (DICOB) 
TIPO: 6 (DIVERSOS) 
ASSUNTO: 381 
DESCRIÇÃO: COMUNICA DÉBITO – PROC.... 
1º PERSONAGEM: ORIGEM 
2º PERSONAGEM: PERMISSIONÁRIO 
3º PERSONAGEM: COMARCA 
DESTINO: 2571 (DICOB) 

CONCILIADOR 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

EXPEDIENTE: PARA CERTIDÃO 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) OU VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) OU 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 420 OU 421 

DESCRIÇÃO: ENTER 

ASSUNTO: 423 

DESCRIÇÃO: ESPECIFICAR O PEDIDO 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE/ORIGEM 

2º PERSONAGEM: CONCILIADOR 

DESTINO: 3174 (SEADM) 

CONSIGNAÇÃO/EXCLUSÃO EM FOLHA DE PAGAMENTO (MARGEM/MENSALIDADE) 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 6 (DIVERSOS) OU 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 17 OU 276  

DESCRIÇÃO: UTILIZAR O CÓDIGO CORRESPONDENTE E ENTER 

1º PERSONAGEM: INSTITUIÇÃO FINANCEIRA 

2º PERSONAGEM: SERVIDOR 

DESTINO: 531 (DIPAG) 

CONSULTA BIB (CONTROLE) 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 3216 (SECAR) 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 499  

DESCRIÇÃO: ENTER 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: SERVENTIA 

DESTINO: 3210 (DIARR) 
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CONTAGEM EM DOBRO DE FÉRIAS/LICENÇA ESPECIAL NÃO GOZADA 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 157 

DESCRIÇÃO: ENTER 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE 

DESTINO: 529 (DIAPA) 

CONTRIBUIÇÃO PREVIDENCIÁRIA (CC/FG) 

EXPEDIENTE: 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) – EXCETO LETRA “C” FORMULÁRIO 

ASSUNTO: 388 

DESCRIÇÃO: INCIDÊNCIA OU NÃO INCIDÊNCIA 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE 

DESTINO: 531 (DIPAG)  

CONTRIBUIÇÃO PREVIDENCIÁRIA - DEVOLUÇÃO VALORES 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 388 

DESCRIÇÃO:   

DESCREVER OPÇÃO “C” DO FORMULÁRIO OU CONTRIBUIÇÃO PREVIDENCIÁRIA – 
DEVOLUÇÃO DE VALORES (COM JUROS E CORREÇÃO MONETÁRIA) 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE 

DESTINO: 531 (DIPAG) 

CONVÊNIO COM REPASSE DE VERBA 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 188 

DESCRIÇÃO: REPASSE DE VERBA – CONVÊNIO – MÊS/ANO (QUANDO HOUVER) – R$ 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

DESTINO: VERIFICAR DESPACHO 
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CONVOCAÇÃO/INTIMAÇÃO DE FUNCIONÁRIO 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 501 

DESCRIÇÃO: ENTER 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: SERVIDOR 

DESTINO: 530 (DICAD) 

CÓPIA DE PEÇAS 
PROCESSO: CAPA BRANCA 
ORIGEM: 536 (DEPAM) 
TIPO: 6 (DIVERSOS) 
ASSUNTO: 353 
DESCRIÇÃO: CÓPIA DE PEÇAS – PROC... 
1º PERSONAGEM: 536 (DEPAM) 
2º PERSONAGEM: EMPRESA 
DESTINO: VERIFICAR DESPACHO 

CÓPIA LIVRO ADICIONAL 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 487 

DESCRIÇÃO: CÓPIA DO LIVRO ADICIONAL DO DIA .... 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: SERVENTIA 

DESTINO: 3210 (DIARR) 

CRACHÁ/CARTÃO ELETRÔNICO DE ACESSO  

EXPEDIENTE 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 342 

DESCRIÇÃO: ENTER 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE 

DESTINO: 530 (DICAD) 
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CRÉDITO SUPLEMANTAR 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 9518 (ASPLO) 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 159 

DESCRIÇÃO: CRÉDITO SUPLEMENTAR – R$ ..... 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

DESTINO: 9518 (ASPLO) 

CRIAÇÃO / ACESSO: LOGIN / SENHA / E-MAIL / INTERNET 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 254, 413, 414, OU 415  

DESCRIÇÃO:  

254 – CRIAÇÃO DE LOGIN 

413 – SENHA PARA PEDIDO DE MATERIAL 

414 – ACESSO E/OU CRIAÇÃO DE E-MAIL 

415 – ACESSO E/OU SENHA INTERNET 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: SERVIDOR 

DESTINO: 510 (DGTEC) 

CUSTEIO PARA CURSOS OU EVENTOS 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) OU VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) OU 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 409  

DESCRIÇÃO: CUSTEIO PARA PARTICIPAR DO CURSO OU EVENTO .... 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE OU ÓRGÃO 

2º PERSONAGEM: SERVIDOR 

3º PERSONAGEM: EMPRESA 

DESTINO: 2278 (ESAJ) 
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DAP ELETRÔNICO 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: 6826 (DIBEP) 

TIPO: 6 (DIVERSOS) 

ASSUNTO: 486  

DESCRIÇÃO: DOCUMENTO DE ATUALIZAÇÃO DE PENSÃO (DAP) - RIOPREVIDÊNCIA 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: EX-SERVIDOR 

DESTINO: VERIFICAR DESPACHO 

DECLARAÇÃO 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 20 

DESCRIÇÃO: DECLARAÇÃO (DESCREVER). 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE 

DESTINO: VERIFICAR 529 (DIAPA – BENEFÍCIOS) 

                                       530 (DICAD - CADASTRAL) 

                                       531 (DIPAG – FINANCEIRA) 

                                       6826 (DIBEP – APOSENTADORIA) 

DECLARAÇÃO DE DISPONIBILIDADE DE BENS 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 13 

DESCRIÇÃO: DECLARAÇÃO DE DISPONIBILIDADE DE BEM Nº    - 

(CONSUMO/PERMANENTE) – EM DESUSO / IRRECUPERÁVEL / ANTIECONÔMICO / 

OBSOLETO / RECUPERÁVEL 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

DESTINO: 5768 (COMISSÃO DE VISTORIA) OU VERIFICAR DESPACHO 

DECLARAÇÃO PREVIDENCIÁRIA DO ÓRGÃO DE ORIGEM 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 388 

DESCRIÇÃO: DECLARAÇÃO CONTRIBUIÇÃO PREVIDENCIÁRIA NO ÓRGÃO DE ORIGEM 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE 

DESTINO: 529 (DIAPA) 
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DECLARAÇÃO VIVO FOSSE – FINS JUDICIAIS 

PROCESSO: CAPA AZUL 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 416  

DESCRIÇÃO: REVISÃO DE PENSÃO RIOPREVIDÊNCIA – FINS JUDICIAIS 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE 

2º PERSONAGEM: EX-SERVIDOR 

3º PERSONAGEM: PROCURADOR (QUANDO HOUVER) 

DESTINO: 530 (CADASTRO) 

DENÚNCIA ESPONTÂNEA ART. 48 RESOLUÇÃO 15/99 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 3216 (SECAR) 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 464 

DESCRIÇÃO: DENÚNCIA ESPONTÂNEA – ART. 48 DA RESOLUÇÃO 15/99 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: CÓDIGO DA SERVENTIA 

DESTINO: 3210 (DIARR) 

DEPENDENTES (INCLUSÃO/EXCLUSÃO) 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 164  

DESCRIÇÃO: ENTER 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE 

2º PERSONAGEM: DEPENDENTES 

DESTINO: 530 (DICAD) 

DESARQUIVAMENTO DE PROCESSO 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 264  

DESCRIÇÃO: PROCESSO Nº..... 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE 

DESTINO: VERIFICAR ÓRGÃO QUE ANALISOU O PEDIDO 
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DESAVERBAÇÃO DE LICENÇA PRÊMIO E/OU FÉRIAS 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 476 

DESCRIÇÃO: DESAVERBAÇÃO DO CÔMPUTO EM DOBRO DE (ESPECIFICAR O PEDIDO) 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE 

DESTINO: 529 (DIAPA) 

DESAVERBAÇÃO DE TEMPO DE SERVIÇO 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 90 

DESCRIÇÃO: ENTER 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE 

DESTINO: 529 (DIAPA) 

DESIGNAÇÃO E DISPENSA P/ FUNÇÃO GRATIFICADA 

PROCESSO: CAPA DE SERVIDOR 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO)  

ASSUNTO: 82 OU 86  

DESCRIÇÃO: UTILIZAR O CÓDIGO CORRESPONDENTE E ENTER 

1º PERSONAGEM: ORIGEM  

2º PERSONAGEM: SERVIDOR 

DESTINO: 2885 (DGPES)  

DESIGNAÇÃO E DISPENSA P/SUBSTITUTO EVENTUAL 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 84 

DESCRIÇÃO: SUBSTITUTO EVENTUAL – DESIGNAÇÃO / DISPENSA / ALTERAÇÃO 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: SERVIDOR 

DESTINO: VERIFICAR DESPACHO 
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DESIGNAÇÃO E DISPENSA P/SUBSTITUTO CHEFE SERVENTIA (SUPERIOR A 30 DIAS) 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 530 (DICAD) 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 84 

DESCRIÇÃO: SUBSTITUTO EVENTUAL – CHEFE SERVENTIA 1ª INSTÂNCIA – SUPERIOR 30 

DIAS 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: SERVIDOR 

DESTINO: 531 (DIPAG)  
 

DIÁRIA 

PROCESSO: CAPA DE SERVIDOR 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) OU VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) OU 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 21 

DESCRIÇÃO: ENTER 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE OU ORIGEM 

2º PERSONAGEM: SERVIDOR 

DESTINO: 800 (GABPRES – SERVIÇO DE PROTOCOLO DA PRESIDÊNCIA) 

DIÁRIO DE OBRAS 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 6 (DIVERSOS) 

ASSUNTO: 47   

DESCRIÇÃO: DIÁRIO DE OBRA – COMPLEMENTAR COM OS DADOS DO DESPACHO 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: COMARCA 

DESTINO: VERIFICAR DESPACHO 

DÍVIDA ATIVA 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) OU 6 (DIVERSOS) 

ASSUNTO: 153  

DESCRIÇÃO: ENTER 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: DEVEDORES 

DESTINO: 2571 (DICOB) 
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DEENG (OFÍCIOS) 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 2 (MEMORANDO) 

ASSUNTO: 257 (QUANDO O MEMORANDO USAR EXPLICITAMENTE A PALAVRA LAY-OUT) 

DESCRIÇÃO: LAY-OUT – MODIFICAÇÃO / ALTERAÇÃO / READEQUAÇÃO / ADEQUAÇÃO 

ASSUNTO: 47 (QUANDO O MEMORANDO ENCAMINHAR PLANTAS) 

DESCRIÇÃO: PLANTAS – (A QUE SE REFERE) 

ASSUNTO: 60 (QUANDO O MEMORANDO OU O.S. SOLICITAR UM SERVIÇO) 

DESCRIÇÃO: ESCREVER O QUE FOI SOLICITADO 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: SERVENTIA (QUANDO NÃO HOUVER UMA SERVENTIA  ESPECÍFICA OU 

DIVERSAS SERVENTIAS - COLOCAR A DIREÇÃO DO FÓRUM OU FÓRUM CENTRAL) 

DESTINO: VERIFICAR DESPACHO 

DNA – LABORATÓRIO 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 8664 (SEGEN) 

TIPO: 6 (DIVERSOS) 

ASSUNTO: 189 

DESCRIÇÃO: EXAMES A SEREM ENCAMINHADOS PARA LABORATÓRIO – PERÍODO ... - 

MUNICÍPIO 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: COLOCAR O NUR 

DESTINO: 8664 (SEGEN) 

DOAÇÃO DE BENS 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 6 (DIVERSOS) 

ASSUNTO: 271 

DESCRIÇÃO: DOAÇÃO DE BENS 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE 

DESTINO: 2235 (DIANE) 
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ELOGIOS 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 95 

DESCRIÇÃO: ENTER 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: SERVIDOR 

DESTINO: 530 (DICAD) 

EMPENHO 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 22 

DESCRIÇÃO: EMPENHO – R$ ... – EXERCICIO... – PARA... 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: EMPRESA (QUANDO HOUVER) 

DESTINO: VERIFICAR DESPACHO 

ENCERRAMENTO DE FOLHA E ÚLTMA REMUNERAÇÃO CONTRIBUTIVA 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 93  

DESCRIÇÃO: ENTER 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE 

2º PERSONAGEM: SERVIDOR 

3º PERSONAGEM: PROCURADOR (QUANDO HOUVER) 

DESTINO: 531 (DIPAG) 
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ESTAGIÁRIO  

EXPEDIENTE. 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO OU 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) OU 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 367 

DESCRIÇÃO: SOLICITAÇÃO, INDICAÇÃO, DESLIGAMENTO, TRANSFERÊNCIA, 
DECLARAÇÃO, TERMO ADITIVO, TERMO DE COMPROMISSO E TERMO DE COMPROMISSO 
NÃO REMUNERADO. 

1º PERSONAGEM: ORIGEM/REQUERENTE 

2º PERSONAGEM: ESTAGIÁRIO (QUANDO HOUVER) 

OBS.: NO TERMO NÃO REMUNERADO – COLOCAR A FACULDADE NO PERSONAGEM 

DESTINO: 3189 (SEADE) 

ESTAGIÁRIO BOLSA AUXÍLIO 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 367 

DESCRIÇÃO: REPASSE DE VERBA – BOLSA AUXÍLIO ESTAGIÁRIO – MÊS/ANO – R$... 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: PREFEITURA DO RIO DE JANEIRO 

3º PERSONAGEM: SERVENTIA 

DESTINO: 506 (DEFIN) 

EXAME DNA 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 189  

DESCRIÇÃO: EXAME DNA – PROC .... 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

DESTINO: 8664 (SEGEN) 

E-TOKEN/CERTIFICADO DIGITAL 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 510 (DGTEC) 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 49 

DESCRIÇÃO: DESCONTO EM FOLHA – (CERTIFICADO DIGITAL OU E-TOKEN) 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: MAGISTRADO OU SERVIDOR 

DESTINO: 2885 (DGPES) 



MANUAL DE CADASTRAMENTO DE DOCUMENTOS 

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versão impressa do documento está atualizada. 
 

Base Normativa: Código: Revisão: Página: 

Ato Executivo 2.950/2003 MAN-DGLOG-017-02 07 29 de 49 

 
 

EXONERAÇÃO DE CARGO EFETIVO 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 24  

DESCRIÇÃO: ENTER 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE 

DESTINO: 530 (DICAD) 

FALTAS 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 98  

DESCRIÇÃO: ENTER – MÊS/ANO 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: SERVIDOR 

DESTINO: 530 (DICAD) OU 531 (DIPAG) 

FÉRIAS 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO OU 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) OU 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 25 

DESCRIÇÃO: ENTER – ESPECIFICAR O PEDIDO 

1º PERSONAGEM: ORIGEM / REQUERENTE 

2º PERSONAGEM: SERVIDOR 

DESTINO: 530 (DICAD) OU 531 (DIPAG) 

FICHA FINANCEIRA 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 1(REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 353 

DESCRIÇÃO: FICHA FINANCEIRA 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE 

DESTINO: 531 (DIPAG) 
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FICHA INDIVIDUAL DE CONCURSO 
PROCESSO: CAPA BRANCA 
ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 
TIPO: 1 (REQUERIMENTO) 
ASSUNTO: 213 
DESCRIÇÃO: FICHA INDIVIDUAL DE CONCURSO 
1º PERSONAGEM: CANDIDATO 
DESTINO: 6877 (SECOC) 

FOLHA DE PAGAMENTO 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 531 (DIPAG) 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 49 

DESCRIÇÃO: FOLHA DE PAGAMENTO – ESPECIFICAR O ASSUNTO – MÊS - VALOR 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

DESTINO: 3209 (DIGEF) 

FREQUÊNCIA 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 26 

DESCRIÇÃO: FREQUÊNCIA – MÊS/ANO 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: SERVIDOR (SE TIVER SOMENTE UM SERVIDOR) 

DESTINO: 530 (DICAD)  

GARANTIA CONTRATUAL 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: EMPRESA OU 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 161  

DESCRIÇÃO: GARANTIA CONTRATUAL – PROC..... 

1º PERSONAGEM: EMPRESA 

DESTINO: 545 (DELFA) 
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GARANTIA PARTICIPAÇÃO DE LICITAÇÃO 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 546 (OJULI) 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 161  

DESCRIÇÃO: GARANTIA DE PARTICIPAÇÃO – LICITAÇÃO Nº ...  

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: TODAS AS EMPRESAS 

DESTINO: 545 (DELFA) 

GRATIFICAÇÃO APJ 

PROCESSO: CAPA DE SERVIDOR 

ORIGEM: 93 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 29 

DESCRIÇÃO: GRATIFICAÇÃO APJ 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE 

DESTINO: 529 (DIAPA) 

GRATIFICAÇÃO PARTICIPAÇÃO ORGÃO DELIBERAÇÃO COLETIVA 

PROCESSO: CAPA DE SERVIDOR 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 29                                                                                                

DESCRIÇÃO: PAGAMENTO GRATIFICAÇÃO PARTICIPAÇÃO EM PREGÃO OU EM PREGÃO 
ELETRÔNICO OU EM CPL OU EM COMISSÃO DE VISTORIA – MÊS/ANO 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

DESTINO: 2885 (DGPES) 

GRERJ 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) OU 6 (DIVERSOS) 

ASSUNTO: 248  

DESCRIÇÃO: ENTER 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

DESTINO: 3210 (DIARR) 
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GRERJ – TENTATIVA DE USO INDEVIDO 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 243 

DESCRIÇÃO: GRERJ – TENTATIVA DE USO INDEVIDO 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

DESTINO: 3210 (DIARR) 

HABILITAÇÃO À PENSÃO 

PROCESSO: (CAPA OUTRO ÓRGÃO) 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS)  

TIPO: 1 (REQUERIMENTO)  

ASSUNTO: 112  

DESCRIÇÃO: ENTER 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE 

2º PERSONAGEM: EX-SERVIDOR 

DESTINO: 528 (DEAPS) 

OBS.: COLOCAR Nº PROCESSO EXTERNO – ATRAVÉS DA ROTINA MVMA 

IMAGENS CFTV 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: CÓDIGO DA SERVENTIA 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 353 

DESCRIÇÃO: IMAGEM DE CFTV DO DIA..... 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: REQUERENTE 

DESTINO: 2233 (DIVPA) OU VERIFICAR DESPACHO. 

IMPLANTAÇÃO DO PROCESSAMENTO ELETRÔNICO 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 510 (DGTEC) 

TIPO: 6 (DIVERSOS) 

ASSUNTO: 518 

DESCRIÇÃO: IMPLANTAÇÃO DO PROCESSAMENTO ELETRÔNICO NAS VARAS ... 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: COMARCA 

DESTINO: 7123 (ASSPE) 



MANUAL DE CADASTRAMENTO DE DOCUMENTOS 

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versão impressa do documento está atualizada. 
 

Base Normativa: Código: Revisão: Página: 

Ato Executivo 2.950/2003 MAN-DGLOG-017-02 07 33 de 49 

 
 

INFORMAÇÕES PARA DEFESA DO ESTADO 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 585 (PGE) OU VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 353 

DESCRIÇÃO: INFORMAÇÕES PARA DEFESA DO ESTADO – PROC. Nº ... 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: SERVIDOR/AUTOR 

3º PERSONAGEM: EX-SERVIDOR/EMPRESA 

DESTINO: 2885 (DGPES) OU 2886 (DGLOG) 

INFORMAÇÃO PARA INSTRUÇÃO DE PROCESSO JUDICIAL 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 294  

DESCRIÇÃO: INFORMAÇÃO PARA INSTRUÇÃO DE PROCESSO JUDICIAL – Nº DO 
PROCESSO 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: INTERESSADO (O NOME QUE CONSTAR NO TEXTO DO OFÍCIO) 

DESTINO: VERIFICAR DESPACHO 

INSALUBRIDADE 

PROCESSO: CAPA DE SERVIDOR 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 100  

DESCRIÇÃO: ENTER 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE 

DESTINO: 529 (DIAPA) 

ISENÇÃO DE IMPOSTO DE RENDA 

PROCESSO: CAPA AZUL 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO)  

ASSUNTO: 101 

DESCRIÇÃO: ENTER 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE 

2º PERSONAGEM: PROCURADOR (QUANDO HOUVER) 

DESTINO: 2014 (DESAU)  
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JUIZ DE PAZ 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 452  

DESCRIÇÃO: JUIZ DE PAZ – (INDICAR SE É SUPLENTE) – NOMEAÇÃO OU RECONDUÇÃO 
OU EXONERAÇÃO 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: JUIZ DE PAZ 

DESTINO: 3174 (SEADM) 

LICENÇA ESPECIAL 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

EXPEDIENTE: NO CASO DE PRORROGAÇÃO  

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 37 OU 108 OU 163 

DESCRIÇÃO: 37 – LICENÇA ESPECIAL – Nº DE DIAS – DATA ... OU LICENÇA ESPECIAL – 
PRORROGAÇÃO – Nº DE DIAS 

                        108 – LICENÇA ESPECIAL – DESISTÊNCIA 

                        163 – LICENÇA ESPECIAL - INTERRUPÇÃO 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE 

DESTINO: 530 (DICAD) 

LICENÇA MÉDICA 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) OU 2014 (DESAU) 

TIPO: 7 (LICENÇA) 

ASSUNTO: 38 OU 39 OU 106 

DESCRIÇÃO:38 – LICENÇA MÉDICA – DE ... A ... (SE NÃO CONSTAR O PERÍODO DE 
LICENÇA – COLOCAR O Nº DE DIAS) 

                     39 – LICENÇA ALEITAMENTO – DE ... A ... OU LICENÇA GESTANTE A CONTAR 
DE... 

                     106 – LICENÇA MÉDICA – TRATAMENTO DE PESSOA DA FAMÍLIA – DE ... A ...
   

1º PERSONAGEM: SERVIDOR OU ORIGEM 

2º PERSONAGEM: DEPENDENTE (PARA ACOMPANHAMENTO) OU SERVIDOR 

DESTINO: 530 (DICAD) – O PRÓPRIO, CÔNJUGE OU FILHO(A)  

                   2014 (DESAU) PARA ACOMPANHAMENTO DAS DEMAIS PESSOAS DA FAMÍLIA 
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LICENÇA PARA ACOMPANHAR CÔNJUGE (SEM VENCIMENTOS) 

PROCESSO: CAPA DE SERVIDOR 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 385 

DESCRIÇÃO: LICENÇA PARA ACOMPANHAR CÔNJUGE – A CONTAR DE ... 

1º PERSONAGEM: SERVIDOR 

DESTINO: 530 (DICAD) 

LICENÇA P/ TRATO DE INTERESSE PARTICULAR (SEM VENCIMENTOS) 

PROCESSO: CAPA DE SERVIDOR   

EXPEDIENTE: PRORROGAÇÃO 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 40  

DESCRIÇÃO: LICENÇA PARA TRATO DE INTERESSE PARTICULAR – A CONTAR DE ... OU 
LICENÇA PARA TRATO DE INTERESSE PARTICULAR – REASSUNÇÃO – A CONTAR DE ... 
OU LICENÇA PARA TRATO DE INTERESSE PARTICULAR - PRORROGAÇÃO 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE 

2º PERSONAGEM: PROCURADOR (QUANDO HOUVER) 

DESTINO: 530 (DICAD) CONCESSÃO E PRORROGAÇÃO 

                   528 (DEAPS) REASSUNÇÃO                  

LICENÇAS (GALA / NOJO / PATERNIDADE) 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 104 (GALA) / 105 (NOJO) / 212 (PATERNIDADE)  

DESCRIÇÃO: ENTER 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE 

DESTINO: 530 (DICAD) 

LIVRO ADICIONAL NÃO ENVIADO 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 2909 (DIPAF) 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 487 

DESCRIÇÃO: LIVRO ADICIONAL ELETRÔNICO NÃO ENVIADO – PERÍODO DE ... A ... 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: SERVENTIA 

DESTINO: 2909 (DIPAF) 



MANUAL DE CADASTRAMENTO DE DOCUMENTOS 

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versão impressa do documento está atualizada. 
 

Base Normativa: Código: Revisão: Página: 

Ato Executivo 2.950/2003 MAN-DGLOG-017-02 07 36 de 49 

 
 

LOTAÇÃO DE SERVIDOR 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 107  

DESCRIÇÃO: ENTER 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: SERVIDOR 

DESTINO: 530 (DICAD) SE ORDEM DE SERVIÇO 

                  2885(DGPES) SE NÃO FOR ORDEM DE SERVIÇO 

MANDADO DE INTIMAÇÃO/CITAÇÃO/NOTIFICAÇÃO/BUSCA E APREENSÃO 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 309  

DESCRIÇÃO: MANDADO DE INTIMAÇÃO/CITAÇÃO/NOTIFICAÇÃO/BUSCA E APREENSÃO – 
PROC. Nº ... 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: INTERESSADO 

DESTINO: VERIFICAR DESPACHO 

MARGEM CONSIGNÁVEL 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 6 (DIVERSOS) 

ASSUNTO: 405 

DESCRIÇÃO: ENTER 

1º PERSONAGEM: CONSIGNATÁRIO (BANCO) 

2º PERSONAGEM: SERVIDOR - TODOS 

DESTINO: 531 (DIPAG) 

NOMEAÇÃO/EXONERAÇÃO DE CARGO EM COMISSÃO 

PROCESSO: CAPA DE SERVIDOR 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 110 OU 94  

DESCRIÇÃO: 110 – NOMEAÇÃO – ENTER 

                         94 – EXONERAÇÃO - ENTER 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: SERVIDOR 

DESTINO: 2885 (DGPES)  
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NOTA FISCAL 

PROCESSO: CAPA BRANCA  

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 4 (NOTA FISCAL) OU 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 46  

DESCRIÇÃO: NOTA FISCAL Nº DA NOTA – R$ ... OU PAGAMENTO DA CONTA (ESPECIFICAR 
QUAL É A CONTA) – R$ ... – MÊS ... 

1º PERSONAGEM: EMPRESA OU ORIGEM 

DESTINO: VERIFICAR DESPACHO 

PAGAMENTO DE ALUGUEL 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 3285 (DIANC) 

TIPO: 6 (DIVERSOS) 

ASSUNTO: 7  

DESCRIÇÃO: PAGAMENTO DE ALUGUEL – MÊS – R$ ... 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: NOME FAVORECIDO 

DESTINO: 2396 (DILID) 

PAGAMENTO DE AUDITOR INTERNO 

PROCESSO: CAPA BRANCA  

ORIGEM: 2278 (ESAJ) 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 29  

DESCRIÇÃO: PAGAMENTO DE AUDITOR INTERNO – MÊS/ANO. 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

DESTINO: 2885 (DGPES) 

PAGAMENTO DE ENCARGOS – IMÓVEL 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 9014 (SEIMO) 

TIPO: 6 (DIVERSOS) 

ASSUNTO: 521 

DESCRIÇÃO: DESCREVER O ASSUNTO DO DOCUMENTO – MÊS/ANO – R$ ... 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: FAVORECIDO 

DESTINO: VERIFICAR DESPACHO 
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PAGAMENTO DE HONORÁRIOS RES.03/2011 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 8663 (SEJUD) 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 425 

DESCRIÇÃO: PAGAMENTO DE HONORÁRIOS – RES.03/2011 – MÊS... R$... 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

DESTINO: 3448 (DEINP) 

PAGAMENTO DE MULTA DE TRÂNSITO 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 3297 (SEFRO)  

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 49  

DESCRIÇÃO: PAGAMENTO MULTA – ESPECIFICAR VIATURA - ........ – PLACA.......... – 
R$..........) 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: CONDUTOR 

DESTINO: VERIFICAR DESPACHO 

PAGAMENTO DE SERVIDOR INSTRUTOR 

PROCESSO: CAPA DE SERVIDOR  

ORIGEM: 2278 (ESAJ) 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 313  

DESCRIÇÃO: ENTER (PARA SERVIDOR INSTRUTOR) OU ESPECIFICAR A ATIVIDADE – 
COLOCAR O NÚMERO DO OFÍCIO/MEMORANDO 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: SERVIDORES 

DESTINO: 2885 (DGPES) 

PECÚNIA INDENIZATÓRIA 

PROCESSO: CAPA BRANCA OU AZUL 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 70 

DESCRIÇÃO: PECÚNIA INDENIZATÓRIA – FÉRIAS E/OU LICENÇA ESPECIAL 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE 

DESTINO: 530 (DICAD) 
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PEDIDO DE MATERIAL 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 50 

DESCRIÇÃO: SE FOR UM MATERIAL – ESPECIFICAR; SE MAIS DE UM MATERIAL – 
DIVERSOS (MOBILIÁIROS, EQUIP. INF. OU MAT. CONSUMO) 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

DESTINO: 536 (DEPAM) OU 510 (DGTEC) 

PENSÃO ALIMENTÍCIA 

PROCESSO: CAPA DE SERVIDOR 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 114  

DESCRIÇÃO: ENTER OU ESPECIFICAR NO CASO DE CANCELAMENTO OU REDUÇÃO 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: SERVIDOR 

3º PERSONAGEM: BENEFICIÁRIO 

DESTINO: 531 (DIPAG) 

PERITO – CONVOCAÇÃO 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 2014 (DESAU) 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 422 

DESCRIÇÃO: PERITO – CONVOCAÇÃO 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: PERITO 

DESTINO: 3422 (DEPRE) 

PORTARIA – ENCAMINHA 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 195 

DESCRIÇÃO: LOTAÇÃO DE SERVIDOR/DESIGNAÇÃO/DISPENSA (FG/CC) – PORTARIA Nº 

(SE TIVER MAIS DE UMA – ENCAMINHA PORTARIAS) 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: SERVIDOR 

DESTINO: VERIFICAR DESPACHO 
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POSICIONAMENTO EX-SERVIDOR - INSS/MF 

PROCESSO: CAPA AZUL 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 119  

DESCRIÇÃO: ENTER 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE 

2º PERSONAGEM: EX-SERVIDOR 

3º PERSONAGEM: PROCURADOR (QUANDO HOUVER) 

DESTINO: 530 (DICAD) 

PRESTAÇÃO DE CONTAS 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 245 

DESCRIÇÃO: PRESTAÇÃO CONTAS (ADIANTAMENTO/CONVÊNIO/CARTÃO ALIMENTAÇÃO 
E/OU REFEIÇÃO) - MÊS... R$ ... 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: SERVIDOR 

DESTINO: 5764 (SEALI) OU VERIFICAR DESPACHO 

PROCEDIMENTO APURATÓRIO 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 492 

DESCRIÇÃO: PROCEDIMENTO APURATÓRIO – CONTRATO OU PROCESSO  

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: EMPRESA 

DESTINO: VERIFICAR DESPACHO 

PROCEDIMENTO APURATÓRIO – MANIFESTAÇÃO QUANTO À INSTAURAÇÃO 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 2394 (DICON) 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 492 

DESCRIÇÃO: PROCEDIMENTO APURATÓRIO – MANIFESTAÇÃO QUANTO À INSTAURAÇÃO 

– Nº PROCESSO 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: EMPRESA 

DESTINO: VERIFICAR DESPACHO 
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PRORROGAÇÃO DE PRAZO PARA ENTREGA DE MATERIAL 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 6 (DIVERSOS) 

ASSUNTO: 459  

DESCRIÇÃO: PRORROGAÇÃO DE PRAZO PARA ENTREGA DE MATERIAL – NEM OU 
PROCESSO 

1º PERSONAGEM: EMPRESA 

DESTINO: 536 (DEPAM) 

RECADASTRAMENTO 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: 530 (DICAD) OU VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 6 (DIVERSOS) 

ASSUNTO: 223  

DESCRIÇÃO: ENTER 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: SERVIDOR 

DESTINO: 530 (DICAD) 

RECADASTRAMENTO NÃO EFETUADO 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM:528 (DEAPS) 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 64 

DESCRIÇÃO: SERVIDORES APOSENTADOS – MATRÍCULA FINAL .... – QUE NÃO 

EFETUARAM RECADASTRAMENTO – EXERCÍCIO .... 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

DESTINO: 2885 (DGPES) 

RECIBO DE PAGAMENTO AUTÔNOMO 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 3208 (SEREI) 

TIPO: 6 (DIVERSOS) 

ASSUNTO: 126  

DESCRIÇÃO: RECIBO DE PAGAMENTO AUTÔNOMO – R$ ... 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: TRADUTOR 

DESTINO: 3285 (DIANC) 
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RECLAMAÇÃO DA LISTA DE CLASSIFICAÇÃO 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 6 (DIVERSOS) 

ASSUNTO: 505  

DESCRIÇÃO: ENTER 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE 

2º PERSONAGEM: PROCURADOR (QUANDO HOUVER) 

DESTINO: 530 (DICAD) 

RECLAMAÇÃO CONTRA SISTEMA DE INFORMÁTICA 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 25 (E-MAIL) 

ASSUNTO:198 

DESCRIÇÃO: RECLAMAÇÃO - SISTEMA DE INFORMÁTICA 

1º PERSONAGEM: RECLAMANTE 

2º PERSONAGEM: OUVIDORIA OU DGTEC 

DESTINO: 510 (DGTEC) 

RECOLHIMENTO DESCONTOS 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 531 (DIPAG) 

TIPO:6 (DIVERSOS) 

ASSUNTO: 424 

DESCRIÇÃO: RECOLHIMENTO DESCONTOS SERVIDOR, REQUISITADO, CELETISTA E/OU 
MAGISTRADO, ATIVO OU INATIVO – MÊS – R$ ... – SE FOR ENTIDADE CONSIGNATÁRIA OU 
POSSUIR CÓDIGO NO PROT – COLOCAR NO PERSONAGEM; SE NÃO POSSUIR CÓDIGO 
NO PROT (FGTS/IRPF) – COLOCAR NO ASSUNTO 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: ENTIDADE CONSIGNATÁRIA 

DESTINO: 3209 (DIGEF) 

RECOLHIMENTO INTEMPESTIVO – ART. 55 RESOLUÇÃO 15/99 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 3216 (SECAR) 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 464 

DESCRIÇÃO: RECOLHIMENTO INTEMPESTIVO – ART. 55 RESOLUÇÃO 15/99 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: SERVENTIA 

DESTINO: 3210 (DIARR) 
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RECUPERAÇÃO DE RECURSO FINANCEIRO 

PROCESSO: CAPA BRANCA  

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 6 (DIVERSOS) 

ASSUNTO: 424 

DESCRIÇÃO: REC. RECURSOS FINANCEIROS- EM FAVOR DE...(SE NÃO POSSUIR CÓDIGO 
NO SISTEMA INFORMATIZADO) - R$  

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: SERVIDOR (QUANDO HOUVER) / INSTITUIÇÃO COM CÓDIGO NO 
SISTEMA INFORMATIZADO (ENTIDADE CONSIGNATÁRIA OU ÓRGÃO)  

DESTINO: 2400 (DIANA) 

RECURSO 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 53  

DESCRIÇÃO: RECURSO (ADMINISTRATIVO/HIERÁRQUICO/ETC ...) – PROC. Nº ... 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE 

DESTINO: VERIFICAR LOCALIZAÇÃO DO PROCESSO ORIGINAL 

REDUÇÃO DE CARGA HORÁRIA 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 6 (DIVERSOS) 

ASSUNTO: 132  

DESCRIÇÃO: ENTER OU REDUÇÃO DE CARGA HORÁRIA – 

PRORROGAÇÃO/CANCELAMENTO 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE 

2º PERSONAGEM: PROCURADOR (QUANDO HOUVER) 

DESTINO: 2014 (DESAU) 

REEMBOLSO /DIANC 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 6 (DIVERSOS) 

ASSUNTO: 456  

DESCRIÇÃO: DESCREVER O ASSUNTO DO DOCUMENTO – MÊS/ANO – R$ ... 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: FAVORECIDO/LOCADOR 

DESTINO: VERIFICAR DESPACHO 
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RELATÓRIO DE SINISTRO 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 3297 (SEFRO) 

TIPO: 6 (DIVERSOS) 

ASSUNTO: 411  

DESCRIÇÃO: RELATÓRIO DE SINISTRO – MARCA/MODELO – PLACA ... 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: CONDUTOR 

DESTINO: VERIFICAR DESPACHO 

RELATÓRIO DE VISITA 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 6 (DIVERSOS) 

ASSUNTO: 146 

DESCRIÇÃO: RELATÓRIO VISITA  

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: COMARCA 

DESTINO: VERIFICAR DESPACHO 

REGULARIZAÇÃO DE ÁREA/PERMISSÃO DE USO 

PROCESSO: CAPA BRANCA 
ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 
TIPO: 6 (DIVERSOS) 
ASSUNTO: 353 
DESCRIÇÃO: TRANSCREVER O ASSUNTO DO DOCUMENTO 
1º PERSONAGEM: ORIGEM 
2º PERSONAGEM: COMODANTE/PERMISSIONÁRIO 
3º PERSONAGEM: DIREÇÃO DO FÓRUM OU SERVENTIA 
DESTINO: VERIFICAR DESPACHO 

RENOVAÇÃO DE PERIÓDICO 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 353 

DESCRIÇÃO: PROPOSTA DE RENOVAÇÃO DE ASSINATURA DE (NOME DO PERIÓDICO) – 

VIGÊNCIA – R$ .... 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: EDITORA 

DESTINO: VERIFICAR DESPACHO 
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REQUISIÇÃO DE SERVIDOR (TRIBUNAL SOLICITANDO A UM ÓRGÃO EXTERNO) 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 127  

DESCRIÇÃO: REQUISIÇÃO DE SERVIDOR OUTRO ÓRGÃO 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: SERVIDOR 

DESTINO: 2885 (DGPES) 

REQUISIÇÃO DO TRE 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: 593 (TRE) 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 167  

DESCRIÇÃO: ENTER  

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: SERVIDOR 

DESTINO: 530 (DICAD) 

RESSARCIMENTO FRANQUIA 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 516 (DETRA) 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 353 

DESCRIÇÃO: RESSARCIMENTO DE FRANQUIA – VEÍCULO – PLACA – R$... 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: EMPRESA 

DESTINO: 2905 (DECAN) 

 

RESSARCIMENTO SERVIDOR CEDIDO 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 460 

DESCRIÇÃO: RESSARCIMENTO SERVIDOR CEDIDO – MÊS – R$  

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: SERVIDOR  

DESTINO: VERIFICAR DESPACHO 
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RESTITUIÇÃO DE CUSTAS 

PROCESSO: CAPA BRANCA  

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) OU VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 322  

DESCRIÇÃO: ENTER 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE OU ORIGEM 

DESTINO: 3210 (DIARR) 

RETORNO AO ÓRGÃO DE ORIGEM 

PROCESSO: CAPA BRANCA  

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 131 

DESCRIÇÃO: ENTER 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: SERVIDOR  

DESTINO: 2885 (DGPES) 

REVISÃO DE PROVENTOS 

PROCESSO: CAPA AZUL 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 57 

DESCRIÇÃO: ENTER 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE 

DESTINO: 6826 (DIBEP) 

RJPREV – ADESÃO 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 8330 (RJPREV) 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 542 

DESCRIÇÃO: RJPREV – ADESÃO AO PLANO DE BENEFÍCIOS OU ADESÃO A PARCELA 

ADICIONAL DE RISCO 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: SERVIDOR 

DESTINO: 528 (DEAPS) 
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RJPREV – ALTERAÇÃO 
PROCESSO: CAPA BRANCA 
ORIGEM: 8330 (RJPREV) 
TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 
ASSUNTO: 543 
DESCRIÇÃO: RJPREV – ALTERAÇÃO DO VALOR DA PARCELA ADICIONAL DE RISCO 
1º PERSONAGEM: ORIGEM 
2º PERSONAGEM: SERVIDOR 
DESTINO: 528 (DEAPS) 

RJPREV – EXCLUSÃO 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 8330 (RJPREV) 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 276 

DESCRIÇÃO: RJPREV – EXCLUSÃO DE DESCONTOS 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: SERVIDOR 

DESTINO: 528 (DEAPS) 

SIMULAÇÃO DE PROVENTOS 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO: 353 

DESCRIÇÃO: SIMULAÇÃO DE PROVENTOS 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE 

DESTINO: 6826 (DIBEP) 

SISTEMA DE INFORMÁTICA 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO:  2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 518 

DESCRIÇÃO: DESCREVER RESUMIDAMENTE O PEDIDO 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

DESTINO: 510 (DGTEC) 
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SOLICITAÇÃO DE SERVIÇOS – SOS 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 4494 (DEENG) OU VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 6 (DIVERSOS) 

ASSUNTO: 257 / 60 / 47 

DESCRIÇÃO: 257 – QUANDO ESTIVER EXPLÍCITO NO TEXTO LAYOUT 

(ALTERAÇÃO/MODIFICAÇÃO/CONFECÇÃO) 

                                60 – ESPECIFICAR O PEDIDO 

                                47 – QUANDO SE REFERIR A OBRA 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: COMARCA OU DIREÇÃO DO FÓRUM 

DESTINO: VERIFICAR DESPACHO 

SUBSTITUIÇÃO PERÍODO SUPERIOR A 30 (TRINTA) DIAS 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 530 (DICAD) 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 84 

DESCRIÇÃO: SUBSTITUIÇÃO CARGO EM COMISSÃO E/OU FUNÇÃO GRATIFICADA – 

PERÍODO SUPERIOR A TRINTA DIAS 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: SERVIDOR 

DESTINO: 531 (DIPAG) 

TCE 

PROCESSO: CAPA MARROM 

ORIGEM: 588 (TCE) 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 478 (15 DIAS) OU 479 (30 DIAS) OU 480 

DESCRIÇÃO: DESPACHO SANEADOR – PROC..... 

                        DILIGÊNCIA EXTERNA – PROC.... 

                        CIÊNCIA/RECOMENDAÇÃO/DETERMINAÇÃO – PROC.... 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: INTERESSADO (QUANDO HOUVER) 

DESTINO: VERIFICAR DESPACHO 
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TRANSFERÊNCIA DE CONTAS 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 141  

DESCRIÇÃO: TRANSFERÊNCIA ENTRE CONTAS – PROC..... 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

DESTINO: 858 (DGPCF) OU 3210 (DIARR) 

TRANSMISSÃO INTEMPESTIVA 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 2909 (DIPAF) 

TIPO: 6 (DIVERSOS) 

ASSUNTO: 353 

DESCRIÇÃO: TRANSMISSÃO INTEMPESTIVA DE DADOS PARA O SELO ELETRÔNICO – 

PERÍODO 

1º PERSONAGEM: 2909 (DIPAF) 

2º PERSONAGEM: SERVENTIA 

DESTINO: 2909 (DIPAF) 

TRIÊNIO 

PROCESSO: CAPA SERVIDOR 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) OU VERIFICAR DOCUMENTO 

TIPO: 1 (REQUERIMENTO) OU 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 62  

DESCRIÇÃO: ENTER 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE OU ORIGEM 

2º PERSONAGEM: SERVIDOR 

DESTINO: VERIFICAR DESPACHO 

VISITA DE ASSISTENTE SOCIAL 

 PROCESSO: CAPA AZUL 

ORIGEM: 530 (DICAD) 

TIPO: 2 (OFÍCIO/MEMORANDO) 

ASSUNTO: 223 

DESCRIÇÃO: RECADASTRAMENTO - VISITA ASSISTENTE SOCIAL 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: SERVIDOR 

DESTINO: 2014 (DESAU) OU 530 (DICAD)  

 
 
 


