
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MANUAL DE 
CADASTRAMENTO E 
MOVIMENTAÇÃO DE 

DOCUMENTOS 
ADMINISTRATIVOS 

DA  

CORREGEDORIA 

DATA DE VIGÊNCIA: 
15/03/2018 

 



 

MANUAL DE CADASTRAMENTO E MOVIMENTAÇÃO DE DOCUMENTOS 

ADMINISTRATIVOS DA CORREGEDORIA 

SUMÁRIO 

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

Base Normativa Código: Revisão Página: 

Ato Executivo nº 2.950/2003 MAN-DGADM-011-01 03 2 de 89 

 

1 APRESENTAÇÃO .................................................................................................................................................... 10 

2 ABONO DE FALTAS (SERVIDOR) ............................................................................................................................. 11 

3 ABONO PERMANÊNCIA ......................................................................................................................................... 11 

4 ADMINISTRADOR JUDICIAL - DESIGNAÇÃO ( ANTIGO SÍNDICO FALÊNCIA) ............................................................ 11 

5 AFASTAMENTO DE SERVIDOR (ASSUNTOS DIVERSOS) .......................................................................................... 12 

6 AFASTAMENTO SERVIDOR - CONCORRER A CARGO ELETIVO ................................................................................ 12 

7 AFASTAMENTO SERVIDOR - ATIVIDADES SINDJUSTIÇA ......................................................................................... 13 

8 ALTERAÇÃO ENDEREÇO - SERVIÇO EXTRAJUDICIAL ............................................................................................... 13 

9 ALTERAÇÃO DE ENDEREÇO E TELEFONE DE SERVIDOR .......................................................................................... 13 

10 ALTERAÇÃO DE CONTA CORRENTE – SERVIDOR .................................................................................................... 14 

11 ALTERAÇÃO DE NOME/ESTADO CIVIL - SERVIDOR ................................................................................................ 14 

12 ANEXAÇÃO DE SERVIÇOS EXTRAJUDICIAIS ............................................................................................................ 15 

13 ANOTAÇÃO / ALTERAÇÃO DE DADOS DE SERVIÇO EXTRAJUDICIAL ....................................................................... 15 

14 APÓLICE DE SEGUROS - RENOVAÇÃO .................................................................................................................... 15 

15 APOSENTADORIA - PEDIDO ................................................................................................................................... 16 

16 APOSENTADO / PENSIONISTA / BENEFICIÁRIO  REQUERIMENTOS/DECLARAÇÃO ................................................. 16 

17 AQUISIÇÃO DE IMÓVEL RURAL POR ESTRANGEIRO ............................................................................................... 16 

18 ARQUIVAMENTO ESPECIAL ................................................................................................................................... 17 

19 ASSISTENTE DE GABINETE – INDICAÇÃO OU DISPENSA ......................................................................................... 17 

20 ATA – INSTALAÇÃO SERVENTIA JUDICIAL .............................................................................................................. 18 

21 ATA – INSTALAÇÃO SERVIÇO EXTRAJUDICIAL ........................................................................................................ 18 

22 AUTORIZAÇÃO PARA CELEBRAR CASAMENTO FORA DA SEDE ............................................................................... 18 

23 AUXILIAR DE GABINETE - AUXÍLIO (DESIGNAÇÃO), INDICAÇÃO E DISPENSA ......................................................... 19 

24 AUXÍLIO CRECHE (1º PEDIDO, NOVO DEPENDENTE, CANCELAMENTO, ALTERAÇÃO DE VALOR OU DE 
ESTABELECIMENTO) ....................................................................................................................................................... 20 

25 AUXÍLIO EDUCAÇÃO .............................................................................................................................................. 20 



 

MANUAL DE CADASTRAMENTO E MOVIMENTAÇÃO DE DOCUMENTOS 

ADMINISTRATIVOS DA CORREGEDORIA 

SUMÁRIO 

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

Base Normativa Código: Revisão Página: 

Ato Executivo nº 2.950/2003 MAN-DGADM-011-01 03 3 de 89 

 

26 AUXÍLIO DOENÇA .................................................................................................................................................. 21 

27 AUXÍLIO LOCOMOÇÃO – SOLICITAÇÃO / REGULARIZAÇÃO ................................................................................... 21 

28 AUXÍLIO REFEIÇÃO/ALIMENTAÇÃO – REGULARIZAÇÃO DE CRÉDITO ..................................................................... 21 

29 AUXÍLIO ÀS UNIDADES ORGANIZACIONAIS ........................................................................................................... 22 

30 AVALIADOR – ATUAR EM MEDIDA CAUTELAR ....................................................................................................... 22 

31 AVERBAÇÃO DE DOCUMENTOS............................................................................................................................. 23 

32 AVERBAÇÃO DE TEMPO DE SERVIÇO ..................................................................................................................... 23 

33 CADASTRAMENTO DE ENDEREÇO PARA FINS DE CITAÇÕES, INTIMAÇÕES E NOTIFICAÇÕES JUDICIAIS (AVISO CGJ 
302/2011) ...................................................................................................................................................................... 24 

34 CANCELAMENTO DE DISTRIBUIÇÃO DE ESCRITURA / DISTRIBUIÇÃO DE ESCRITURA FORA DO PRAZO / 
RETIFICAÇÃO DE ESCRITURA .......................................................................................................................................... 24 

35 CANDIDATO A CONCURSO PÚBLICO TJ – REQUERIMENTOS .................................................................................. 24 

36 CAPACITAÇÃO (CÔMPUTO DE HORAS) .................................................................................................................. 25 

37 CARTA PRECATÓRIA ADMINISTRATIVA – CUMPRIMENTO .................................................................................... 25 

38 CARTA PRECATÓRIA JUDICIAL ............................................................................................................................... 25 

39 CARTA PRECATÓRIA / OFÍCIOS – PEDIDO DE CUMPRIMENTO DIRECIONADO À   CGJ ............................................ 26 

40 CARTÃO ELETRÔNICO DE ACESSO  / CRACHÁ – 2ª VIA / EXTRAVIO / FURTO E OUTROS ........................................ 26 

41 CAUÇÃO – NÃO APRESENTAÇÃO – SEGURO DE RESPONSABILIDADE CIVIL – SERVIÇO EXTRAJUDICIAL – AUTUAR 
APENAS POR SOLICITAÇÃO DA ÁREA.............................................................................................................................. 26 

42 CARTEIRA FUNCIONAL .......................................................................................................................................... 27 

43 CELETISTA: CONTRATAÇÃO/ DISPENSA/ ALTERAÇÃO DE FUNÇÃO/ ATUALIZAÇÃO CADASTRAL OU MUDANÇA DE 
LOTAÇÃO - QUADRO FUNCIONAL ................................................................................................................................... 27 

44 CERTIDÕES – SOLICITAÇÕES DE BUSCAS E RESPOSTAS .......................................................................................... 29 

45 CERTIDÃO DE APROVAÇÃO EM CONCURSO PARA SERVIDOR OU DELEGATÁRIO ................................................... 31 

46 CERTIDÃO DE ELOGIOS .......................................................................................................................................... 31 

47 CERTIDÃO DE ANTECEDENTES FUNCIONAIS ( INFORMA SE SERVIDOR SOFREU PENALIDADE ADMINISTRATIVA OU 
RESPONDE A PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR) .............................................................................................. 32 

48 CERTIDÃO DE VÍNCULO PARA O INSS .................................................................................................................... 32 



 

MANUAL DE CADASTRAMENTO E MOVIMENTAÇÃO DE DOCUMENTOS 

ADMINISTRATIVOS DA CORREGEDORIA 

SUMÁRIO 

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

Base Normativa Código: Revisão Página: 

Ato Executivo nº 2.950/2003 MAN-DGADM-011-01 03 4 de 89 

 

49 CERTIDÃO DE ATIVIDADE NOTARIAL/CARTORÁRIA ............................................................................................... 32 

50 CERTIDÃO DE CRIAÇÃO DE SERVIÇO EXTRAJUDICIAL............................................................................................. 33 

51 CERTIDÃO DE TEMPO DE SERVIÇO – SOLICITAÇÃO ................................................................................................ 33 

52 CERTIDÃO COMPROBATÓRIA DO EXERCÍCIO DA ADVOCACIA ............................................................................... 33 

53 CERTIDÃO – HORAS RAC ....................................................................................................................................... 34 

54 CERTIDÃO MARCA D´ÁGUA - CANCELAMENTO ..................................................................................................... 34 

55 CERTIDÃO NEGATIVA DE DÉBITO – ENCAMINHAMENTO....................................................................................... 35 

56 CERTIDÃO/DECLARAÇÃO – RESOLUÇÃO N. 156/2012 (CNJ) .................................................................................. 35 

57 COLABORADOR VOLUNTÁRIO (CARTEIRA) ............................................................................................................ 36 

58 COLABORADOR VOLUNTÁRIO (CREDENCIAMENTO/DESCREDENCIAMENTO) ........................................................ 36 

59 CONSULTA BANCO DE INDISPONIBILIDADE DE BENS - BIB .................................................................................... 37 

60 CONSULTA CUSTAS ............................................................................................................................................... 37 

61 CONSULTA MATÉRIA JUDICIAL .............................................................................................................................. 37 

62 CONSULTA MATÉRIA EXTRAJUDICIAL .................................................................................................................... 38 

63 CONTRIBUIÇÃO PREVIDENCIÁRIA DELEGATÁRIO – PROVIMENTO 36/2007 (INFORMAÇÃO DE RECOLHIMENTO) . 38 

64 CONTRIBUIÇÃO PREVIDENCIÁRIA – DEVOLUÇÃO DE VALORES ............................................................................. 38 

65 CONTRIBUIÇÃO PREVIDENCIÁRIA – OPÇÃO DE INCIDÊNCIA / NÃO INCIDÊNCIA .................................................... 39 

66 CONVÊNIOS IEPTB/RJ – ATO NORMATIVO TJ 11/2010 .......................................................................................... 39 

67 CONVOCAÇÃO SERVIDOR – AUDIÊNCIA ................................................................................................................ 39 

68 CORREIÇÃO EXTRAORDINÁRIA .............................................................................................................................. 40 

69 CORREIÇÃO ORDINÁRIA – ANUAL ......................................................................................................................... 40 

70 CRIAÇÃO DE SERVENTIA – SOLICITAÇÃO ............................................................................................................... 40 

71 CUSTEIO PARA CURSOS E EVENTOS ....................................................................................................................... 41 

72 DECLARAÇÃO DE BENS (PROTOCOLIZADOS FORA DO PRAZO DO ENVIO ON-LINE) ................................................ 41 

73 DECLARAÇÃO SE VIVO FOSSE ( FINS JUDICIAIS E DAP) ........................................................................................... 42 



 

MANUAL DE CADASTRAMENTO E MOVIMENTAÇÃO DE DOCUMENTOS 

ADMINISTRATIVOS DA CORREGEDORIA 

SUMÁRIO 

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

Base Normativa Código: Revisão Página: 

Ato Executivo nº 2.950/2003 MAN-DGADM-011-01 03 5 de 89 

 

74 DEPENDENTES – INCLUSÃO/EXCLUSÃO ................................................................................................................. 42 

75 DESARQUIVAMENTO DE PROCESSO (SOLICITAÇÃO).............................................................................................. 42 

76 DESATIVAÇÃO (EXTINÇÃO) DE SERVENTIA OU SERVIÇO EXTRAJUDICIAL ............................................................... 43 

77 DESAVERBAÇÃO DE TEMPO DE SERVIÇO ............................................................................................................... 43 

78 DESAVERBAÇÃO DE CÔMPUTO EM DOBRO FÉRIAS/LICENÇA-PRÊMIO .................................................................. 44 

79 DESCONTO EM FOLHA DE PENSÃO ALIMENTÍCIA DE SERVIDOR ATIVO ................................................................. 44 

80 DESCONTO EM FOLHA DE PENSÃO ALIMENTÍCIA DE SERVIDOR ATIVO (CANCELAMENTO/EXCLUSÃO) ................. 44 

81 DESIGNAÇÃO DE ASSISTENTE SOCIAL .................................................................................................................... 45 

82 DESIGNAÇÃO DE RESPONSÁVEL PELO EXPEDIENTE ............................................................................................... 45 

83 DESIGNAÇÃO DE SUBSTITUTO DEFINITIVO OU PARA PERÍODO DETERMINADO (SERVIÇO EXTRAJUDICIAL) .......... 46 

84 DESIGNAÇÃO DE CHEFE DE SERVENTIA ................................................................................................................. 46 

85 DESIGNAÇÃO DE SUBSTITUTO DE CHEFE DE SERVENTIA ....................................................................................... 46 

86 DESIGNAÇÃO/DISPENSA P/FUNÇÃO GRATIFICADA  (AUX. GABINETE/SECR. MAGISTRADO E CHEFE DE SERVENTIA)
 47 

87 DESIGNAÇÃO FUNÇÃO GRATIFICADA RELATIVA AO NUR ...................................................................................... 47 

88 DIÁRIAS – PAGAMENTO ........................................................................................................................................ 47 

89 DIÁRIAS – REMESSA DE DOCUMENTOS COMPROBATÓRIOS ADICIONAIS (PEDIDO DE DIÁRIA JÁ EXISTENTE) ....... 48 

90 DISPOSIÇÃO DE SERVIDOR .................................................................................................................................... 48 

91 DISTRIBUIÇÃO COMPENSATÓRIA .......................................................................................................................... 49 

92 DISTRIBUIÇÃO FORA DO PRAZO ............................................................................................................................ 49 

93 ELIMINAÇÃO DE DOCUMENTOS – PEDIDO DE AUTORIZAÇÃO ............................................................................... 49 

94 ELOGIO A SERVIDOR ............................................................................................................................................. 50 

95 ESTAGIÁRIO PARA SERVIÇO EXTRAJUDICIAL - CADASTRAMENTO ......................................................................... 50 

96 ESTAGIÁRIO (SOLICITAÇÃO DE) ............................................................................................................................. 51 

97 FALECIMENTO DE SERVIDOR – COMUNICAÇÃO .................................................................................................... 51 

98 FÉRIAS - CÔMPUTO EM DOBRO  (TODOS OS SERVIDORES) ................................................................................... 51 



 

MANUAL DE CADASTRAMENTO E MOVIMENTAÇÃO DE DOCUMENTOS 

ADMINISTRATIVOS DA CORREGEDORIA 

SUMÁRIO 

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

Base Normativa Código: Revisão Página: 

Ato Executivo nº 2.950/2003 MAN-DGADM-011-01 03 6 de 89 

 

99 FÉRIAS/ALTERAÇÃO/CANCELAMENTO/PARCELAMENTO ...................................................................................... 52 

100 FICHA CADASTRAL CARTORÁRIA ...................................................................................................................... 52 

101 FICHA FINANCEIRA ........................................................................................................................................... 53 

102 FOLHA DE ANTECEDENTES CRIMINAIS (SOLICITAÇÃO) ...................................................................................... 53 

103 FREQUÊNCIA SERVIDOR .................................................................................................................................... 53 

104 FREQUÊNCIA – SERVIDOR CEDIDO PARA OUTROS ÓRGÃOS ............................................................................. 54 

105 GABINETE – INFORMA COMPOSIÇÃO ............................................................................................................... 54 

106 GEAP-C – SOLICITAÇÃO DE AUXÍLIO .................................................................................................................. 54 

107 GEAP-C – INSCRIÇÃO SERVIDOR ....................................................................................................................... 55 

108 GEAP-C – REMESSA DE RELATÓRIOS E FOLHA DE PONTO ................................................................................. 55 

109 GRATIFICAÇÃO - SOLICITAÇÃO.......................................................................................................................... 55 

110 INCLUSÃO NO REGIME ESPECIAL DE TRABALHO A DISTÂNCIA (RETD) .............................................................. 55 

111 GRATIFICAÇÃO – INCORPORAÇÃO .................................................................................................................... 56 

112 INDISPONIBILIDADE DE BENS ........................................................................................................................... 56 

113 INDISPONIBILIDADE DE BENS – LIBERAÇÃO ...................................................................................................... 56 

114 INFORMAÇÃO CONSTANTE DO BANCO DE DADOS SOBRE ESCRITURAS LAVRADAS NA FORMA DA LEI 
11.441/2007 ................................................................................................................................................................... 57 

115 INFORMAÇÃO CONSTANTE DO BANCO DE DADOS SOBRE NASCIMENTO E ÓBITO ........................................... 57 

116 INFORMAÇÃO SOBRE EXISTÊNCIA DE BENS IMÓVEIS ....................................................................................... 57 

117 INFORMAÇÃO PARA DEFESA DO ESTADO (SOLICITAÇÃO) ................................................................................. 58 

118 INFORMAÇÃO PARA INSTRUÇÃO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO (RESPOSTA) .............................................. 58 

119 INFORMAÇÃO PARA INSTRUÇÃO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO (SOLICITAÇÃO) ......................................... 59 

120 INFORMAÇÃO PARA INSTRUÇÃO DE PROCESSO JUDICIAL ................................................................................ 59 

121 INFORMAÇÃO SOBRE RECEITA (ARRECADAÇÃO)DE SERVIÇO EXTRAJUDICIAL .................................................. 59 

122 INFORMAÇÃO SOBRE PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR DE SERVIDOR PARA INSTRUIR 
PROCESSO JUDICIAL ....................................................................................................................................................... 60 



 

MANUAL DE CADASTRAMENTO E MOVIMENTAÇÃO DE DOCUMENTOS 

ADMINISTRATIVOS DA CORREGEDORIA 

SUMÁRIO 

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

Base Normativa Código: Revisão Página: 

Ato Executivo nº 2.950/2003 MAN-DGADM-011-01 03 7 de 89 

 

123 INFORMAÇÃO FUNCIONAL SOBRE SERVIDORES PARA FINS JUDICIAIS .............................................................. 60 

124 INSTALAÇÃO DE SERVIÇO EXTRAJUDICIAL - COMUNICAÇÃO ............................................................................ 61 

125 ISENÇÃO DE CUSTAS ......................................................................................................................................... 61 

126 IMPOSTO DE RENDA – NÃO INCIDÊNCIA .......................................................................................................... 62 

127 INSPEÇÃO – UNIDADESSOCIOEDUCATIVAS (CRIAD, CRIAM ...) ......................................................................... 62 

128 INSTALAÇÃO /TRANSFORMAÇÃO – COMARCA, VARA, JUIZADO - COMUNICAÇÃO .......................................... 62 

129 JUIZ DE PAZ- ABERTURA DE CONTA .................................................................................................................. 63 

130 LEILOEIRO – DESIGNAÇÃO/NOMEAÇÃO ........................................................................................................... 63 

131 LICENÇA ALEITAMENTO .................................................................................................................................... 63 

132 LICENÇA ESPECIAL (PRÊMIO) ............................................................................................................................ 64 

133 LICENÇA ESPECIAL – ALTERAÇÃO ...................................................................................................................... 64 

134 LICENÇA GALA .................................................................................................................................................. 65 

135 LICENÇA MATERNIDADE ................................................................................................................................... 65 

136 LICENÇA MÉDICA – REMESSA DE LAUDO PERICIAL (DESAU) ............................................................................. 65 

137 LICENÇA MÉDICA (A PARTIR DE 15 DIAS – TODOS OS SERVIDORES) ................................................................. 66 

138 LICENÇA MÉDICA – ATÉ 15 DIAS ....................................................................................................................... 66 

139 LICENÇA MÉDICA PESSOA DA FAMÍLIA ............................................................................................................. 67 

140 LICENÇA NOJO .................................................................................................................................................. 67 

141 LICENÇA PARA ACOMPANHAR O CÔNJUGE ...................................................................................................... 68 

142 LICENÇA PATERNIDADE .................................................................................................................................... 68 

143 LICENÇA SEM VENCIMENTOS (TRATO DE INTERESSES PARTICULARES) ............................................................. 68 

144 LISTA DE CLASSIFICAÇÃO (RECLAMAÇÃO)......................................................................................................... 69 

145 LISTA DE PRESENÇA EM PALESTRA – REMESSA ................................................................................................. 69 

146 LOTAÇÃO – SERVIDOR ...................................................................................................................................... 69 

147 MANDADO DE SEGURANÇA (PEDIDO DE INFORMAÇÕES) – CONTRA ATO CGJ ................................................. 70 



 

MANUAL DE CADASTRAMENTO E MOVIMENTAÇÃO DE DOCUMENTOS 

ADMINISTRATIVOS DA CORREGEDORIA 

SUMÁRIO 

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

Base Normativa Código: Revisão Página: 

Ato Executivo nº 2.950/2003 MAN-DGADM-011-01 03 8 de 89 

 

148 MOROSIDADE NA ELABORAÇÃO DE ESTUDO PSICOLÓGICO ............................................................................. 70 

149 MOROSIDADE NA ELABORAÇÃO DE ESTUDO SOCIAL........................................................................................ 71 

150 MUDANÇA DE ENDEREÇO E/OU OUTROS DADOS – CARTÓRIO JUDICIAL .......................................................... 71 

151 ORDEM DE SERVIÇO DE CARTÓRIOS ................................................................................................................. 72 

152 PERMUTA – SERVIDOR – ENTRE NUR ................................................................................................................ 72 

153 PERMUTA – SERVIDORES DENTRO DO MESMO NUR ........................................................................................ 73 

154 PLANTÃO JUDICIÁRIO  - ATA ............................................................................................................................. 73 

155 PLANTÃO JUDICIÁRIO – COMPARECIMENTO PARA FINS DA RESOLUÇÃO 02/2010 ........................................... 73 

156 PORTARIA DE ROTINA CARTORÁRIA ................................................................................................................. 74 

157 PORTARIA – REGULAMENTAÇÃO DE ENTRADA E PERMANÊNCIA DE CRIANÇAS E ADOLESCENTES – EVENTOS . 74 

158 PORTARIA – SISTEMA ELEITORAL...................................................................................................................... 75 

159 PRESTAÇÃO DE CONTAS ................................................................................................................................... 75 

160 PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO CONTRA JUIZ ............................................................................................ 76 

161 PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO CONTRA JUIZ – RESPOSTA DE MAGISTRADO ............................................ 77 

162 READAPTAÇÃO/ REDUÇÃO DE CARGA HORÁRIA .............................................................................................. 77 

163 REATIVAÇÃO DE SERVIÇO EXTRAJUDICIAL ........................................................................................................ 78 

164 RECLAMAÇÃO CONTRA SERVENTIA .................................................................................................................. 78 

165 RECLAMAÇÃO CONTRA SERVIÇO EXTRAJUDICIAL (IRREGULARIDADES EM ATOS NOTARIAIS) .......................... 79 

166 RECLAMAÇÃO CONTRA UNIDADE ORGANIZACIONAL DA CGJ ........................................................................... 79 

167 RECLAMAÇÃO CONTRA SERVIDOR ................................................................................................................... 80 

168 RECLAMAÇÕES PROVENIENTES DA OUVIDORIA ............................................................................................... 80 

169 RECURSO ADMINISTRATIVO ............................................................................................................................. 81 

170 REEMBOLSO – RCPN (INFORMAÇÃO) OU CONTA CORRENTE P/REEMBOLSO ................................................... 82 

171 RELATÓRIO CIRCUNSTANCIADO ....................................................................................................................... 82 

172 RELATÓRIO CIRCUNSTANCIADO – DELEGATÁRIO ............................................................................................. 82 



 

MANUAL DE CADASTRAMENTO E MOVIMENTAÇÃO DE DOCUMENTOS 

ADMINISTRATIVOS DA CORREGEDORIA 

SUMÁRIO 

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

Base Normativa Código: Revisão Página: 

Ato Executivo nº 2.950/2003 MAN-DGADM-011-01 03 9 de 89 

 

173 REMOÇÃO – SERVIDOR ..................................................................................................................................... 83 

174 RECURSO CONTRA ATO DE REMOÇÃO .............................................................................................................. 83 

175 REQUISIÇÃO DE SERVIDOR CGJ OU 1ª INSTÂNCIA PARA EXERCÍCIO NO TJ........................................................ 84 

176 REQUISIÇÃO P/OUTROS ÓRGÃOS – SERVIDOR CGJ OU 1ª INSTÂNCIA .............................................................. 84 

177 SEGURO DE RESPONSABILIDADE CIVIL – SERVIÇO EXTRAJUDICIAL – NÃO APRESENTAÇÃO .............................. 85 

178 SELOS - REGULARIZAÇÃO .................................................................................................................................. 85 

179 SELOS DE AUTENTICIDADE – EXPEDIÇÃO DE AVISO (INFORMAÇÃO DE OUTROS ESTADOS) .............................. 85 

180 SERVIDOR MUNICIPAL – CADASTRO ................................................................................................................. 86 

181 SIMULAÇÃO DE PROVENTOS ............................................................................................................................ 86 

182 SISTEMA DCP / ALTERAÇÕES / RETIFICAÇÕES DE MOVIMENTAÇÕES E LANÇAMENTOS JUDICIAIS ................... 86 

183 SOLICITAÇÃO DE INFORMAÇÕES – SERVIÇO EXTRAJUDICIAL ............................................................................ 87 

184 SOLICITAÇÃO DE INFORMAÇÕES - DELEGATÁRIO E PESSOAL DO SERVIÇO EXTRAJUDICIAL .............................. 87 

185 SUSPEIÇÃO ....................................................................................................................................................... 88 

186 SUSPENSÃO ATIVIDADES CARTORÁRIAS/PRAZO .............................................................................................. 88 

187 VACÂNCIA SERVIÇO EXTRAJUDICIAL – COMUNICAÇÃO .................................................................................... 89 

 



 

MANUAL DE CADASTRAMENTO E MOVIMENTAÇÃO DE DOCUMENTOS 
ADMINISTRATIVOS DA CORREGEDORIA 

Proposto por: 

Diretor da Divisão de Protocolo 
Administrativo da Corregedoria 

(DIPAC) 

Analisado por: 

Diretor do Departamento de Suporte 
Operacional (DESOP) 

Aprovado por: 

Diretor-Geral da Diretoria-Geral 
de Administração (DGADM) 

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

Base Normativa Código: Revisão Página: 

Ato Executivo nº 2.950/2003 MAN-DGADM-011-01 03 10 de 89 

 

1 APRESENTAÇÃO  

O presente manual tem por objetivo orientar os servidores lotados  na Divisão de 

Protocolo Administrativo da Corregedoria e nos protocolos administrativos dos núcleos 

regionais quanto ao eficaz cadastramento  e movimentação de documentos 

administrativos, propiciando o correto encaminhamento dos documentos aos seus 

destinatários.   

Como objetivos complementares destacam-se: 

 Prestar orientações referentes à remessa de documentos via SISCOMA;  

 Padronizar o registro dos documentos administrativos no âmbito das unidades 

organizacionais da CGJ. 
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2 ABONO DE FALTAS (SERVIDOR) 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO DE ASSUNTO: 1 – ABONO DE FALTAS (REQUER) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): MANTER 

DESTINO:  

4570 (DIPES) SECRETÁRIO, AUX DE GABINETE E SERVIDORES DA CGJ 

5101 (1º NUR – SETOR DE PESSOAL) – DEMAIS SERVIDORES DA 1ª INSTÂNCIA VINCULADOS AO 
1ºNUR 

NUR RESPECTIVO – DEMAIS SERVIDORES DA 1ª INSTÂNCIA 

PERSONAGEM: SERVIDOR   

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
3 ABONO PERMANÊNCIA 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO DE ASSUNTO: 6 - ABONO DE PERMANENCIA 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): MANTER 

DESTINO: 529 (DIAPA)  

PERSONAGEM: SERVIDOR  REMESSA SISCOMA: 3286 

 

 
4 ADMINISTRADOR JUDICIAL - DESIGNAÇÃO ( ANTIGO SÍNDICO FALÊNCIA) 

PROCESSO 

ORIGEM: SERVENTIA 

TIPO DE ASSUNTO: 510 – DESIGNAÇÃO P/FUNÇÃO 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): DESIGNAÇÃO DE ADMINISTRADOR JUDICIAL 
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COMPLEMENTO: REF. PROC. N ... (NÚMERO DO PROCESSO JUDICIAL) 

DESTINO: 602 (NUJAC) 

1º PERSONAGEM: PESSOA DESIGNADA PARA ADMINISTRADOR JUDICIAL 

2º PERSONAGEM: SIGNATÁRIO  REMESSA SISCOMA: 623 

 

5 AFASTAMENTO DE SERVIDOR (ASSUNTOS DIVERSOS)  

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) OU PESQUISAR ÓRGÃO REQUERENTE 

TIPO DE ASSUNTO: 361 – AFASTAMENTO DE SERVIDOR 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): AFASTAMENTO DE SERVIDOR PARA ... 

PERSONAGEM: SERVIDOR 

DESTINO: 

4570 (DIPES) SECRETÁRIO, AUX DE GABINETE E SERVIDORES DA CGJ 

5101 (1º NUR – SETOR DE PESSOAL) – DEMAIS SERVIDORES DA 1ª INSTÂNCIA VINCULADOS AO 1º 
NUR 

NUR RESPECTIVO – DEMAIS SERVIDORES DA 1ªINSTÂNCIA 

REMESSA SISCOMA: 623 

OBS: EM DETERMINADOS CASOS SERÃO REMETIDOS À DICAD/DGPES (530) – SITUAÇÃO EM QUE 
SERÁ UTILIZADO O CÓDIGO DO SISCOMA (3286) 

 

 
6 AFASTAMENTO SERVIDOR - CONCORRER A CARGO ELETIVO 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO DE ASSUNTO: 328 - CARGO ELETIVO (AFASTAMENTO P/ CONCORRER) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): MANTER 

DESTINO: 2885 (DGPES) 
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PERSONAGEM: SERVIDOR  

REMESSA SISCOMA: 3286 

 

 
7 AFASTAMENTO SERVIDOR - ATIVIDADES SINDJUSTIÇA 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 5753 (SIND. JUSTIÇA) 

TIPO DE ASSUNTO: 1 – ABONO DE FALTAS (REQUER) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): AFASTAMENTO DE SERVIDOR. ATIVIDADES SINDJUSTICA 

DESTINO: 530 (DICAD) 

1º PERSONAGEM: SERVIDOR 

DEMAIS PERSONAGENS: SIGNATÁRIO(S) 

REMESSA SISCOMA: 3286 

 

 
8 ALTERAÇÃO ENDEREÇO - SERVIÇO EXTRAJUDICIAL 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: SERVIÇO EXTRAJUDICIAL 

TIPO DE ASSUNTO: 310 - ALTERACAO CADASTRAL (NOME-ESTADO CIVIL-END.-TEL) 

ASSUNTO (ETIQUETA): ALTERACAO DE ENDERECO. SERVICO EXTRAJUDICIAL 

DESTINO: 3115 (DIFEX) 

1º PERSONAGEM: ORIGEM  

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
9 ALTERAÇÃO DE ENDEREÇO E TELEFONE DE SERVIDOR 

NÃO PROTOCOLIZAR 

SERVIÇO – SISTEMAS – PORTAL DE MAGISTRADOS E SERVIDORES 
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10 ALTERAÇÃO DE CONTA CORRENTE – SERVIDOR 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO DE ASSUNTO: 403 - ALTERACAO DA CONTA CORRENTE - DO SERVIDOR (C/C) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): MANTER 

DESTINO: 531 (DIPAG) 

PERSONAGEM: SERVIDOR 

REMESSA SISCOMA: 3286 

 

 
11 ALTERAÇÃO DE NOME/ESTADO CIVIL - SERVIDOR 

PROCESSO 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) OU PESQUISAR 

TIPO DE ASSUNTO: 310 - ALTERACAO CADASTRAL (NOME-ESTADO CIVIL-END.-TEL) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): ALTERAÇÃO DE NOME 

DESTINO:  

5101 (1º NUR – SETOR DE PESSOAL) – DEMAIS SERVIDORES DA 1ª INSTÂNCIA VINCULADOS AO 
1ºNUR 

4570 (DIPES) SECRETÁRIO, AUX DE GABINETE E SERVIDORES DA CGJ (EXPEDIENTE) 

NUR RESPECTIVO – DEMAIS SERVIDORES DA 1ªINSTÂNCIA (EXPEDIENTE) 

PERSONAGEM: SERVIDOR 

REMESSA SISCOMA: 623 

OBS: DEMAIS ALTERAÇÕES PODEM SER EFETUADAS DIRETAMENTE NO SETOR DE PESSOAL 
RESPECTIVO 
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12  ANEXAÇÃO DE SERVIÇOS EXTRAJUDICIAIS 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: SERVIÇO EXTRAJUDICIAL OU 93 (DIVERSOS) 

TIPO DE ASSUNTO: 353 – PEDIDO DE PROVIDÊNCIAS  

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): ANEXAÇÃO DE SERVIÇOS EXTRAJUDICIAIS  

DESTINO: 3988 (DGFEX) 

PERSONAGEM: SIGNATÁRIO 

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
13  ANOTAÇÃO / ALTERAÇÃO DE DADOS DE SERVIÇO EXTRAJUDICIAL 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: SERVIÇO EXTRAJUDICIAL 

TIPO DE ASSUNTO: 310 - ALTERACAO CADASTRAL (NOME-ESTADO CIVIL-END.-TEL) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): ANOTAÇÃO / ALTERAÇÃO / RETIFICACAO DE DADOS CADASTRAIS (conforme 
o caso) 

DESTINO: 3106 (DIMEX) 

PERSONAGEM: SIGNATÁRIO 

REMESSA SISCOMA: 623 

 

  
14  APÓLICE DE SEGUROS - RENOVAÇÃO 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: SERVIÇO EXTRAJUDICIAL 

TIPO DE ASSUNTO: 291 – APOLICE DE SEGUROS – RENOVACAO (SERVENTIAS) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): MANTER 

DESTINO: 3989 (SECEX) 

PERSONAGEM: SIGNATÁRIO   REMESSA SISCOMA: 623 
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15 APOSENTADORIA - PEDIDO 

PROTOCOLO CGJ – DIRECIONAR REQUERENTE AO PROTOCOLO DO TJ (PÇA XV, Nº 2) 

PROTOCOLO DEMAIS NÚCLEOS REGIONAIS – PROTOCOLIZAR E REMETER AO SETOR COMPETENTE, 
VIA SISCOMA (CÓD. 3286) 

ORIENTAÇÕES PARA CADASTRAMENTO: VERIFICAR NO SIGA  - MANUAL DO PROTOCOLO DO TJ 
(MAN-DGLOG-017-02) 

 

 
16 APOSENTADO / PENSIONISTA / BENEFICIÁRIO  REQUERIMENTOS/DECLARAÇÃO 

PROTOCOLO CGJ – DIRECIONAR REQUERENTE AO PROTOCOLO DO TJ (PÇA XV, Nº 2) 

PROTOCOLO DEMAIS NÚCLEOS REGIONAIS – PROTOCOLIZAR E REMETER AO SETOR COMPETENTE, 
VIA SISCOMA (CÓD. 3286) 

ORIENTAÇÕES PARA CADASTRAMENTO: VERIFICAR NO SIGA  - MANUAL DO PROTOCOLO DO TJ 
(MAN-DGLOG-017-02) 

 

 
17 AQUISIÇÃO DE IMÓVEL RURAL POR ESTRANGEIRO 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: SERVIÇO EXTRAJUDICIAL 

TIPO DE ASSUNTO: 303 - AVISO/ATO (RESPOSTA) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): INFORMA (INEXISTÊNCIA DE) AQUISICAO DE IMÓVEL RURAL POR 
ESTRANGEIRO 

DESTINO: 3981 (DICIN) 

PERSONAGENS: ESTRANGEIROS ADQUIRENTES DE IMÓVEIS (CASO EXISTAM) OU SIGNATÁRIO 

REMESSA SISCOMA: 623 
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18  ARQUIVAMENTO ESPECIAL 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: U.O. SOLICITANTE 

TIPO DE ASSUNTO: 365 - AUTORIZAÇÃO 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): ARQUIVAMENTO ESPECIAL. AUTORIZACAO 

DESTINO: 3984(DGFAJ) 

1º PERSONAGEM: U.O. SOLICITANTE    

2º PERSONAGEM: SIGNATÁRIO 

REMESSA SISCOMA: 623 

OBS 1 – PROCEDIMENTO DESCRITO EXCLUSIVAMENTE PARA SOLICITAÇÕES ESPECÍFICAS DA 
DGFAJ À DIVISÃO DE PROTOCOLO ADMINISTATIVO DA CORREGEDORIA. A RIGOR, ESTE PEDIDO 
NÃO É PROTOCOLIZADO. 

OBS 2 -  CONFORME DISPOSTO NO PROVIMENTO CGJ N. 72/2012, O JUIZ DEVERÁ ENCAMINHAR, 
EXCLUSIVAMENTE POR MEIO ELETRÔNICO COM ASSINATURA DIGITAL, E-MAIL PARA A DGTEC NO 
ENDEREÇO arquivamentoespecial@tjrj.jus.br   

RECEBIDO O E-MAIL, A DGTEC ENCAMINHARÁ, TAMBÉM POR VIA ELETRÔNICA, À CGJ PARA ANÁLISE 
DO PEDIDO. 

 

 
19  ASSISTENTE DE GABINETE – INDICAÇÃO OU DISPENSA 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: PESQUISAR 

TIPO DE ASSUNTO: 510 – DESGINAÇÃO P/FUNÇÃO 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): INDICAÇÃO DE ASSISTENTE DE GABINETE 

TIPO DE ASSUNTO: 536 – DISPENSA DE ATRIBUIÇÃO 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): DISPENSA DE ASSISTENTE DE GABINETE 

DESTINO: 4570 (DIVISÃO DE PESSOAL) 

PERSONAGEM: SERVIDOR(ES) DISPENSADO(S) 

REMESSA SISCOMA: 623 

mailto:arquivamentoespecial@tjrj.jus.br
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20 ATA – INSTALAÇÃO SERVENTIA JUDICIAL 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: PESQUISAR 

TIPO DE ASSUNTO: 190 - INSTALACAO/TRANSFORMACAO (COMARCA/VARA/JUIZADO) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): INSTALACAO (VARA/JUIZADO) (conforme o caso) 

DESTINO: 525 (DGJUR) 

PERSONAGEM: SERVENTIA 

REMESSA SISCOMA: 623 – DIRECIONADO AO CORREGEDOR 

                                      800 – DIRECIONADO AO PRESIDENTE 

 

 
21 ATA – INSTALAÇÃO SERVIÇO EXTRAJUDICIAL 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: PESQUISAR 

TIPO DE ASSUNTO:  190 - INSTALACAO/TRANSFORMACAO (COMARCA/VARA/JUIZADO) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): INSTALACAO SERVICO EXTRAJUDICIAL 

DESTINO: 3106 (DIMEX) 

PERSONAGEM: SERVIÇO EXTRAJUDICIAL   

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
22 AUTORIZAÇÃO PARA CELEBRAR CASAMENTO FORA DA SEDE 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) OU RCPN 

TIPO DE ASSUNTO: 481 - AUTORIZACAO PARA CELEBRAR CASAMENTO (JUIZ DE PAZ) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): MANTER 
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DESTINO: 602 (NUJAC) 

1º PERSONAGEM: NOIVO    2º PERSONAGEM: NOIVA   

REMESSA SISCOMA: 623 

 

23 AUXILIAR DE GABINETE - AUXÍLIO (DESIGNAÇÃO), INDICAÇÃO E DISPENSA  

23.1 AUXÍLIO (DESIGNAÇÃO) – AUXILIAR DE GABINETE 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) OU CÓDIGO DA SERVENTIA) 

TIPO DE ASSUNTO: 384 (AUXILIO ÀS UNIDADES ORGANIZACIONAIS) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): MANTER 

DESTINO: 4570 (DIPES) 

PERSONAGEM: SERVIDOR(ES) DESIGNADO(S)   

REMESSA SISCOMA: 623 

23.2 INDICAÇÃO DE AUXILIAR DE GABINETE 

VER ITEM: DESIGNAÇÃO P/FUNÇÃO GRATIFICADA OU CARGO EM COMISSÃO 

23.3 DISPENSA DE AUXILIAR DE GABINETE 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: SERVENTIA 

TIPO DE ASSUNTO: 86 (DISPENSA DE FUNÇÃO GRATIFICADA) 

ASSUNTO (ETIQUETA): DISPENSA DE AUXILIAR DE GABINETE 

COMPLEMENTO: A CONTAR DE ... 

DESTINO: 4570 (DIPES) 



MANUAL DE CADASTRAMENTO E MOVIMENTAÇÃO DE DOCUMENTOS 

ADMINISTRATIVOS DA CORREGEDORIA 

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

Base Normativa Código: Revisão Página: 

Ato Executivo nº 2.950/2003 MAN-DGADM-011-01 03 20 de 89 

 

PERSONAGEM: SERVIDOR(ES) DISPENSADO(S)                             

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
24 AUXÍLIO CRECHE (1º PEDIDO, NOVO DEPENDENTE, CANCELAMENTO, 

ALTERAÇÃO DE VALOR OU DE ESTABELECIMENTO) 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO DE ASSUNTO: 75 - AUXILIO CRECHE 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): MANTER 

DESTINO: 529 (DIAPA) 

1º PERSONAGEM: SERVIDOR 

DEMAIS PERSONAGENS: DEPENDENTES DO SERVIDOR 

REMESSA SISCOMA: 3286 

OBS: RENOVAÇÃO DE AUX CRECHE (DENTRO DO PRAZO – NÃO PROTOCOLIZAR).  

(SERVIDOR DEVE ENTREGAR NO CEAPE OU DIRETORIA DO FORUM) 

RENOVAÇÃO DE AUX CRECHE (FORA DO PRAZO) – PROTOCOLIZAR E ENVIAR À DIAPA (CÓD. 529) 

 

 
25 AUXÍLIO EDUCAÇÃO 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO DE ASSUNTO: 147- AUXILIO EDUCAÇÃO 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): MANTER 

DESTINO: 529 (DIAPA) 

1º PERSONAGEM: SERVIDOR 

DEMAIS PERSONAGENS: DEPENDENTES DO SERVIDOR 

REMESSA SISCOMA: 3286 
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OBS: RENOVAÇÃO DE AUX EDUCAÇÃO (DENTRO DO PRAZO – NÃO PROTOCOLIZAR).  

(SERVIDOR DEVE REMETER VIA SISTEMA, CONFORME AVISO) 

CASOS ESPECIAIS (FILHO ESTUDANDO NO EXTERIOR OU COM NECESSIDADES ESPECIAIS) – 
PROTOCOLIZAR 

 

 
26 AUXÍLIO DOENÇA 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO DE ASSUNTO: 9 - AUXILIO-DOENCA 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): MANTER 

DESTINO: 528 (DEAPS) PERSONAGEM: SERVIDOR  REMESSA SISCOMA: 3286 

 

 
27 AUXÍLIO LOCOMOÇÃO – SOLICITAÇÃO / REGULARIZAÇÃO 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO DE ASSUNTO: 491 – AUXILIO LOCOMOCAO 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): AUXILIO LOCOMOCAO. SOLICITACAO OU REGULARIZACAO (conforme o caso) 

DESTINO: 529 (DIAPA) 

PERSONAGEM: SERVIDOR   

REMESSA SISCOMA: 3286 

 

 
28  AUXÍLIO REFEIÇÃO/ALIMENTAÇÃO – REGULARIZAÇÃO DE CRÉDITO 

REGULARIZAÇÃO DE CRÉDITOS 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

 TIPO DE ASSUNTO: 143 – AUXILIO REFEICAO/ALIMENTACAO 
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ASSUNTO (DESCRIÇÃO): SOLICITA REGULARIZAÇÃO DE CRÉDITO 

DESTINO: 529 (DIAPA) 

PERSONAGEM: SERVIDOR OU REQUERENTE 

REMESSA SISCOMA: 3286 

OBSERVAÇÃO: OPÇÃO AUXÍLIO ALIMENTAÇÃO/REFEIÇÃO ( SERVIÇOS – SISTEMAS – PORTAL DE 
MAGISTRADOS E SERVIDORES) 

 

 
29  AUXÍLIO ÀS UNIDADES ORGANIZACIONAIS 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: CÓDIGO DA SERVENTIA 

TIPO DE ASSUNTO: 384 – AUXÍLIO ÀS UNIDADES ORGANIZACIONAIS 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): MANTER 

DESTINO: 4570 (DIPES)   SECRETÁRIO, AUX DE GABINETE E SERVIDORES DA CGJ 

ASSISTENTE SOCIAL 661 (SEASO)    

COMISSÁRIO DE JUSTIÇA  418 (SECJI)  

OFICIAL DE JUSTIÇA  3984 (DGFAJ)    

PSICÓLOGO 2384 (SEPSI)  

PERSONAGEM: SERVIDOR     

DEMAIS SERVIDORES 

DESTINO: NUR RESPECTIVO (AUXÍLIO ATÉ 90 DIAS)  

DESTINO: DENUR (CÓD 417) (AUXÍLIO ACIMA DE 90 DIAS OU AUXÍLIO ENTRE NÚCLEOS REGIONAIS) 

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
30  AVALIADOR – ATUAR EM MEDIDA CAUTELAR 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: SERVENTIA 
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TIPO DE ASSUNTO: 510 - DESIGNACAO P/FUNCAO 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): DESIGNACAO AVALIADOR 

COMPLEMENTO: MENCIONAR NÚMERO DO PROCESSO JUDICIAL (caso existente) 

DESTINO: 3984 (DGFAJ) 

PERSONAGEM: AVALIADOR 

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
31 AVERBAÇÃO DE DOCUMENTOS 

OBS: FINALIDADE: CÔMPUTO DE HORAS (VIDE ITEM: CAPACITAÇÃO CÔMPUTO DE HORAS) 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO DE ASSUNTO: 11 – AVERBACAO DE DOCUMENTOS 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): AVERBACAO CADASTRO FUNCIONAL 

DESTINO:  

4570 (DIPES) SECRETÁRIO, AUX DE GABINETE E SERVIDORES DA CGJ 

5101 (1º NUR – SETOR DE PESSOAL) – DEMAIS SERVIDORES DA 1ª INSTÂNCIA VINCULADOS AO 
1ºNUR 

NUR RESPECTIVO – DEMAIS SERVIDORES DA 1ªINSTÂNCIA 

PERSONAGEM: SERVIDOR 

REMESSA SISCOMA: 623   

DEMAIS SERVIDORES: NUR RESPECTIVO 

 

 
32  AVERBAÇÃO DE TEMPO DE SERVIÇO 

(A CERTIDÃO ORIGINAL DE TEMPO DE SERVIÇO DEVERÁ SER GRAMPEADA NA CONTRACAPA DO 
PROCESSO.  A CÓPIA DA CERTIDÃO INTEGRA O PROCESSO, DEVENDO SER NUMERADA) 

PROCESSO: CAPA BRANCA 
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ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO DE ASSUNTO: 12 – AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO/CONTRIBUICAO 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): MANTER 

DESTINO: 529 (DIAPA) 

PERSONAGEM: SERVIDOR   

REMESSA SISCOMA: 3286 

 

 
33 CADASTRAMENTO DE ENDEREÇO PARA FINS DE CITAÇÕES, INTIMAÇÕES E 

NOTIFICAÇÕES JUDICIAIS (AVISO CGJ 302/2011) 

NÃO PROTOCOLIZAR 

NOVO PROCEDIMENTO – REGULAMENTADO NO ATO NORMATIVO CONJUNTO TJ/CGJ Nº 102/2016 

 

 
34 CANCELAMENTO DE DISTRIBUIÇÃO DE ESCRITURA / DISTRIBUIÇÃO DE 

ESCRITURA FORA DO PRAZO / RETIFICAÇÃO DE ESCRITURA 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: SERVENTIA  

TIPO DE ASSUNTO: 290 – SOLICITA DISTRIBUICAO/RETIFICACAO DE ESCRITURA 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): DISTRIBUICAO FORA DO PRAZO / CANCELAMENTO DE DISTRIBUICAO / 
RETIFICACAO DE ESCRITURA (conforme o caso) 

DESTINO: 3981 (DICIN) 

PERSONAGEM: SIGNATÁRIO   

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
35 CANDIDATO A CONCURSO PÚBLICO TJ – REQUERIMENTOS 

PROTOCOLO CGJ – DIRECIONAR REQUERENTE AO PROTOCOLO DO TJ (PÇA XV, Nº 2) 

PROTOCOLO DEMAIS NÚCLEOS REGIONAIS – PROTOCOLIZAR E REMETER AO CÓDIGO 3167 
(DEDEP), VIA SISCOMA (CÓD. 3286) 
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36  CAPACITAÇÃO (CÔMPUTO DE HORAS) 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) OU SERVENTIA 

TIPO DE ASSUNTO: 408 – CAPACITACAO (CÔMPUTO DE HORAS) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): MANTER 

DESTINO: 2278 – ESAJ 

1º PERSONAGEM: SERVIDOR (REQUERENTE) 

REMESSA SISCOMA: 2278 

 

 
37  CARTA PRECATÓRIA ADMINISTRATIVA – CUMPRIMENTO 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: SERVENTIA 

TIPO DE ASSUNTO: 182 – CARTA PRECATORIA – ENCAMINHA 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): MANTER 

DESTINO: 602 (NUJAC) 

1º PERSONAGEM: DEPRECANTE  

2º PERSONAGEM: DEPRECADO 

3º PERSONAGEM: SIGNATÁRIO 

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
38  CARTA PRECATÓRIA JUDICIAL 

NÃO PROTOCOLIZAR 

REENVIAR AO DEDIS 
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39 CARTA PRECATÓRIA / OFÍCIOS – PEDIDO DE CUMPRIMENTO DIRECIONADO À   

CGJ  

EXPEDIENTE 

ORIGEM: ÓRGÃO SOLICITANTE (DEPRECANTE) 

TIPO DE ASSUNTO: 353 – PEDIDO DE PROVIDENCIAS 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): SOLICITACAO DE CUMPRIMENTO DE CARTA PRECATORIA ... / SOLICITACAO 
DE CUMPRIMENTO DE OFÍCIO ... (conforme o caso) 

DESTINO: NUR RESPECTIVO 

1º PERSONAGEM: ÓRGÃO SOLICITADO (DEPRECADO)  

2º PERSONAGEM: SIGNATÁRIO 

REMESSA SISCOMA: NUR RESPECTIVO 

 

 
40 CARTÃO ELETRÔNICO DE ACESSO  / CRACHÁ – 2ª VIA / EXTRAVIO / FURTO E 

OUTROS 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO DE ASSUNTO: 342 – CRACHA / CARTAO ELETRONICO DE ACESSO 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): SEGUNDA VIA DE CRACHA / SEGUNDA VIA DE CARTAO ELETRONICO DE 
ACESSO ... (conforme o caso) 

DESTINO: 530 (DICAD) 

PERSONAGEM: SERVIDOR 

REMESSA SISCOMA: 3286 

 

 
41 CAUÇÃO – NÃO APRESENTAÇÃO – SEGURO DE RESPONSABILIDADE CIVIL – 

SERVIÇO EXTRAJUDICIAL – AUTUAR APENAS POR SOLICITAÇÃO DA ÁREA 

EXPEDIENTE   OBS: SÓ AUTUAR EM CASO DE SOLICITAÇÃO DA UNIDADE 

ORIGEM: 3106 (SECEX) 
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TIPO DE ASSUNTO: 291 (APÓLICE DE SEGURO – RENOVAÇÃO) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): NÃO APRESENTAÇÃO DE CAUÇÃO 

DESTINO: 3989 (SECEX) 

1º PERSONAGEM: SERVIÇO EXTRAJUDICIAL  REMESSA SISCOMA: 623 

42 CARTEIRA FUNCIONAL 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO DE ASSUNTO: 222 – CARTEIRA FUNCIONAL (REQUERIMENTO) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): MANTER 

DESTINO: 530 (DICAD) 

PERSONAGEM: SERVIDOR   

REMESSA SISCOMA: 3286 

43 CELETISTA: CONTRATAÇÃO/ DISPENSA/ ALTERAÇÃO DE FUNÇÃO/ 
ATUALIZAÇÃO CADASTRAL OU MUDANÇA DE LOTAÇÃO - QUADRO FUNCIONAL 

43.1 CELETISTA: CONTRATAÇÃO 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: SERVIÇO EXTRAJUDICIAL 

TIPO DE ASSUNTO: 18 – CONTRATACAO PELA CLT (COMUNICA/SOLICITA) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): MANTER 

DESTINO: 4571 (SEPEX) 

PERSONAGEM: CONTRATADO(S) REMESSA SISCOMA: 623 

ANEXAR DOCUMENTAÇÃO PERTINENTE: 

 
 PARA CONTRATAÇÃO -  artigo 34, §8º da CNCGJ – Parte Extrajudicial: 

 cópia da Carteira de Trabalho (identificação, qualificação, contrato de trabalho e anotações gerais); 

 cópia da carteira identidade; 

 cópia do CPF; 

 cópia do comprovante de residência 
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declaração do celetista de que não se encontra inserido nas vedações dos §§1º, 2º e 3º do artigo 34 da CNCGJ- Parte Extrajudicial. 

43.2 CELETISTA: DISPENSA 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: SERVIÇO EXTRAJUDICIAL 

TIPO DE ASSUNTO: 220 – DISPENSA DE CELETISTA 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): ENTER 

DESTINO: 4571 (SEPEX) 

PERSONAGEM: DISPENSADO(S)  REMESSA SISCOMA: 623 
 

ANEXAR DOCUMENTAÇÃO PERTINENTE: 
 
PARA RESCISÃO CONTRATUAL - artigo 34, §9º da CNCGJ – Parte Extrajudicial: 
 

 cópia do Termo de Rescisão Contratual.  

43.3 CELETISTA: ALTERAÇÃO DE CARGO/FUNÇÃO 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: SERVIÇO EXTRAJUDICIAL 

TIPO DE ASSUNTO: 74 – ALTERACAO NA CARTEIRA DE TRABALHO 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): ALTERAÇÃO DE CARGO/FUNÇÃO 

DESTINO: 4571 (SEPEX) 

1º PERSONAGEM: CELETISTA(S)   

REMESSA SISCOMA: 623 

 
ANEXAR DOCUMENTAÇÃO PERTINENTE: 

 
 PARA ALTERAÇÃO DE CARGO - artigo 34, §9º da CNCGJ – Parte Extrajudicial: 

 

  cópia da Carteira de Trabalho (identificação, qualificação e anotações gerais constando a alteração do cargo). 

43.4 CELETISTA: ATUALIZAÇÃO CADASTRAL OU MUDANÇA DE LOTAÇÃO/QUADRO  

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: SERVIÇO EXTRAJUDICIAL 

TIPO DE ASSUNTO: 506 (ATUALIZAÇÃO CADASTRAL PESSOAL CELETISTA – SERV EXT) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): “DESCREVER SITUAÇÃO” 
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DESTINO: 4571 (SEPEX) 

PERSONAGEM: CELETISTA(S)  

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
44 CERTIDÕES – SOLICITAÇÕES DE BUSCAS E RESPOSTAS 

CGJ PROVIMENTO 42/2011 :  

ART. 1º - As solicitações de buscas de certidões  criminais, cíveis, inventários, falências, execuções 
fiscais e de registro civil das pessoas naturais deverão ser requeridas pelos juízos competentes deste 
Estado diretamente aos Ofícios de Registro de Distribuição ou aos Serviços de Registro Civil das 
Pessoas Naturais. 

44.1 CERTIDÃO DE DISTRIBUIÇÃO AÇÕES CIVEIS (INVENTÁRIO/ARROLAMENTO...) – PEDIDO DE 
BUSCAS 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: ÓRGÃO SOLICITANTE 

TIPO DE ASSUNTO: 527 – CERTIDÃO CÍVEL (SOLICITAÇÃO AOS DISTRIBUIDORES) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): 527 – CERTIDÃO CÍVEL (SOLICITAÇÃO AOS DISTRIBUIDORES) 

DESTINO: 3337 (SEPEC) 

1º PERSONAGEM: PESQUISADO (A)   

REMESSA SISCOMA: 623 

44.2 CERTIDÃO DE ANTECEDENTES CRIMINAIS – PEDIDO DE BUSCAS 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: ÓRGÃO SOLICITANTE 

TIPO DE ASSUNTO: 395 – CERTIDAO DE ANTECEDENTES CRIMINAIS (SOL. DISTRIBUID) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): MANTER 

DESTINO: 3337 (SEPEC) 

PERSONAGEM: PESQUISADO(A) 

REMESSA SISCOMA: 623 

44.3  CERTIDÃO DE CASAMENTO – PEDIDO DE BUSCAS 
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PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: ÓRGÃO SOLICITANTE 

TIPO DE ASSUNTO: 393 – CERTIDAO DE CASAMENTO (BUSCA DA 2ª. VIA) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): MANTER 

DESTINO: 6721 (SUB-REGISTRO) 

PERSONAGEM: PESQUISADO(A) 

REMESSA SISCOMA: 623 

44.4 CERTIDÃO DE NASCIMENTO – PEDIDO DE BUSCAS 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: ÓRGÃO SOLICITANTE 

TIPO DE ASSUNTO: 392 – CERTIDAO DE NASCIMENTO (BUSCA DA 2ª. VIA) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): MANTER 

DESTINO: 6721 (SUB-REGISTRO) 

PERSONAGEM: PESQUISADO(A) 

REMESSA SISCOMA: 623 

44.5 CERTIDÃO DE ÓBITO – PEDIDO DE BUSCAS 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: ÓRGÃO SOLICITANTE 

TIPO DE ASSUNTO: 394 – CERTIDAO DE OBITO (BUSCA DA 2ª. VIA) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): MANTER 

DESTINO: 6721 (SUB-REGISTRO) 

PERSONAGEM: PESQUISADO(A)  REMESSA SISCOMA: 623 

44.6 RESPOSTAS DOS OFÍCIOS DESOP 

(NESTES CASOS DEVE-SE OBSERVAR QUAL É O TIPO DE CERTIDÃO (CRIMINAL, CÍVEL, CASAMENTO 
E CLASSIFICÁ-LAS COM O ASSUNTO RESPECTIVO DISPONÍVEL NO SISTEMA) 

EXPEDIENTE 
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ORIGEM: U.O. EMISSORA DA CERTIDÃO 

TIPO DE ASSUNTO: (CÓDIGO RESPECTIVO) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): REMETE CERTIDAO SOLICITADA (RESPOSTA POSITIVA) 

                                      CERTIDAO NÃO LOCALIZADA (RESPOSTA NEGATIVA) 

COMPLEMENTO: MENCIONAR OFÍCIO E PROTOCOLO EM REFERÊNCIA (QUANDO DISPONÍVEIS) 

DESTINO: 

3337 (CERTIDÃO REMETIDA POR CARTÓRIO DISTRIBUIDOR) 

OBS: AS RESPOSTAS DE RCPN (POSITIVAS OU NEGATIVAS) NÃO SERÃO PROTOCOLIZADAS. SERÃO 
ENTREGUES NO SEPEC ATRAVÉS DO LIVRO DE PROTOCOLO DE ENTREGA. 

PERSONAGEM: PESQUISADO(A)  REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
45 CERTIDÃO DE APROVAÇÃO EM CONCURSO PARA SERVIDOR OU DELEGATÁRIO 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO DE ASSUNTO: 439 – CERTIDÃO (PUBLICO EXTERNO) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): CERTIDÃO DE APROVAÇÃO EM CONCURSO PARA ...  

DESTINO: 3167 (DEDEP) 

PERSONAGEM: REQUERENTE  REMESSA SISCOMA: 3286 

 

 
46 CERTIDÃO DE ELOGIOS 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO DE ASSUNTO: 437 – CERTIDÃO (SERVIDOR) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): CERTIDAO DE ELOGIO 

DESTINO:  

4570 (DIPES) SECRETÁRIO, AUX DE GABINETE E SERVIDORES DA CGJ 
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530 (DICAD ) – DEMAIS SERVIDORES DA 1ª INSTÂNCIA VINCULADOS AO 1ºNUR 

NUR RESPECTIVO – DEMAIS SERVIDORES DA 1ªINSTÂNCIA 

PERSONAGEM: SERVIDOR  REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
47 CERTIDÃO DE ANTECEDENTES FUNCIONAIS ( INFORMA SE SERVIDOR SOFREU 

PENALIDADE ADMINISTRATIVA OU RESPONDE A PROCESSO ADMINISTRATIVO 
DISCIPLINAR) 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO DE ASSUNTO: 437 – CERTIDÃO (SERVIDOR) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): CERTIDAO DE ANTECEDENTES FUNCIONAIS 

DESTINO: 604 (COPPD) 

PERSONAGEM: SERVIDOR  REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
48  CERTIDÃO DE VÍNCULO PARA O INSS 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO DE ASSUNTO: 437 – CERTIDÃO (SERVIDOR) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): CERTIDAO DE VINCULO PARA O INSS 

DESTINO: 530 (DICAD) 

PERSONAGEM: SERVIDOR  REMESSA SISCOMA: 3286 

 

 
49  CERTIDÃO DE ATIVIDADE NOTARIAL/CARTORÁRIA 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO DE ASSUNTO: 439 – CERTIDÃO (PUBLICO EXTERNO) 
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ASSUNTO (DESCRIÇÃO): CERTIDAO DE ATIVIDADE NOTARIAL/CARTORÁRIA 

DESTINO: 4571 (SEPEX) 

PERSONAGEM: REQUERENTE 

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
50  CERTIDÃO DE CRIAÇÃO DE SERVIÇO EXTRAJUDICIAL 

PROCESSO:CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) OU PESQUISAR 

TIPO DE ASSUNTO: 439 – CERTIDÃO (PUBLICO EXTERNO) 

ASSUNTO: CERTIDÃO DE CRIAÇÃO OU INSTALAÇÃO DO SERVIÇO EXTRAJUDICIAL 

DESTINO: 3988 (DGFEX) 

1º PERSONAGEM: SERVIÇO EXTRAJUDICIAL  

2º PERSONAGEM: SIGNATÁRIO 

REMESSA SISCOMA: 623 

 

51 CERTIDÃO DE TEMPO DE SERVIÇO – SOLICITAÇÃO  

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO DE ASSUNTO: 439 – CERTIDÃO (PUBLICO EXTERNO) ou  437 – CERTIDÃO (SERVIDOR) 

ASSUNTO (ETIQUETA): CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO 

DESTINO: 530 (DICAD) 

PERSONAGEM: SERVIDOR 

REMESSA SISCOMA: 3286 

 

 
52 CERTIDÃO COMPROBATÓRIA DO EXERCÍCIO DA ADVOCACIA 
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EXPEDIENTE 

ORIGEM: 2635 (ADVOGADO) 

TIPO DE ASSUNTO: 439 – CERTIDAO (PUBLICO EXTERNO) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): CERTIDAO COMPROBATORIA DO EXERCICIO DA ADVOCACIA 

DESTINO: 627 (DEDIS) 

PERSONAGEM: ADVOGADO    

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
53 CERTIDÃO – HORAS RAC 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO DE ASSUNTO: 437 – CERTIDÃO (SERVIDOR) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): CERTIDÃO HORA RAC 

DESTINO:  

4570 (DIPES) SECRETÁRIO, AUX DE GABINETE E SERVIDORES DA CGJ  

REMESSA SISCOMA: 623 

530 (DEMAIS SERVIDORES)      

REMESSA SISCOMA: 3286 

 

 
54 CERTIDÃO MARCA D´ÁGUA - CANCELAMENTO 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: 1999 – PREFEITURA MUNICIPAL DO RIO DE JANEIRO 

TIPO DE ASSUNTO: 439 – CERTIDAO (PUBLICO EXTERNO) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): CANCELAMENTO DE CERTIDAO MARCA D’AGUA 

DESTINO: 607 (ASCGJ) 
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PERSONAGEM: SIGNATÁRIO 

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
55 CERTIDÃO NEGATIVA DE DÉBITO – ENCAMINHAMENTO 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: SERVIÇO EXTRAJUDICIAL 

TIPO DE ASSUNTO: 261 - CERTIDAO NEG.DEBITOS-FGTS/INSS (SERV.EXTRAJUD.) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): MANTER 

DESTINO: 5102 – SETOR DE CONTROLE E DISCIPLINA 1º NUR 

PERSONAGEM: SIGNATÁRIO  REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
56 CERTIDÃO/DECLARAÇÃO – RESOLUÇÃO N. 156/2012 (CNJ) 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: 93 – DIVERSOS 

TIPO  DE ASSUNTO: 514 – CERTIDÃO – RESOLUÇÃO N. 156-2012 (CNJ) 

 ASSUNTO (DESCRIÇÃO): MANTER 

DESTINO:  

4570 (DIPES) - SECRETÁRIO, AUX. DE GABINETE E CARGOS E FUNÇÕES DA CGJ, ASSISTENTE II DO 
NUR (S CAI 4) E ASSISTENTE III DO NUR (S CAI 5)  

530 (DICAD) – SÍNDICO REGIONAL(S CAI 4) 

5101 – SETOR DE PESSOAL DO 1º NUR: CHEFE DE SERVENTIA JUDICIAL, RESPONSÁVEL PELO 
EXPEDIENTE DE SERVENTIAS JUDICIAIS OU SERVIÇOS EXTRAJUDICIAIS E ENCARREGADO DA 
CENTRAL DE CUMPRIMENTO DE MANDADOS (SERVIDORES VINCULADOS AO 1º NUR) 

NUR RESPECTIVO: CHEFE DE SERVENTIA JUDICIAL, RESPONSÁVEL PELO EXPEDIENTE DE 
SERVENTIAS JUDICIAIS OU SERVIÇOS EXTRAJUDICIAIS E ENCARREGADO DA CENTRAL DE 
CUMPRIMENTO DE MANDADOS (SERVIDORES VINCULADOS AOS DEMAIS NUR) 

PERSONAGEM: SERVIDOR 

REMESSA SISCOMA:  
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623 - SECRETÁRIO, AUX. DE GABINETE E CARGOS E FUNÇÕES DA CGJ, ASSISTENTE II DO NUR (S 
CAI 4) E ASSISTENTE III DO NUR (S CAI 5) 

3286 – SÍNDICO REGIONAL (S CAI 4) 

OBS: APRESENTAÇÃO DE CERTIDÃO DA JUSTIÇA MILITAR ESTADUAL 

SERVIDORES COM DOMICÍLIO NA CAPITAL: NÃO É NECESSÁRIO (EVENTUAIS CONDENAÇÕES POR 
CRIMES PROCESSADOS PELA JUSTIÇA MILITAR DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO CONSTAM NAS 
CERTIDIDÕES DO 1º AO 4º OF. DISTRIBUIDOR DA CAPITAL) 

SERVIDORES SEM DOMICÍLIO NA CAPITAL: O SERVIDOR DEVERÁ RETIRAR AS CERTIDÕES 
CRIMINAIS DO OF. DISTRIBUIDOR DE SEU DOMICÍLIO E RETIRAR A CERTIDÃO (CRIME MILITAR) NA 
AUDITORIA MILITAR). 

 

 
57 COLABORADOR VOLUNTÁRIO (CARTEIRA) 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: PESQUISAR 

TIPO DE ASSUNTO: 296 – COLABORADOR VOLUNTARIO (CARTEIRA) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): MANTER 

DESTINO: 418 (SECJI) 

PERSONAGEM: COLABORADOR(ES) VOLUNTÁRIO(S) 

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
58 COLABORADOR VOLUNTÁRIO (CREDENCIAMENTO/DESCREDENCIAMENTO) 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: PESQUISAR 

TIPO DE ASSUNTO: 298 - COLABORADOR VOLUNTARIO (CREDENC./DESCREDENC.) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): COLABORADOR VOLUNTARIO. CREDENCIAMENTO OU 
DESCREDENCIAMENTO ( conforme o caso) 

 DESTINO: 418 (SECJI) 

PERSONAGEM: COLABORADOR(ES) VOLUNTÁRIO(S) REMESSA SISCOMA: 623 
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59 CONSULTA BANCO DE INDISPONIBILIDADE DE BENS - BIB    

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: SERVIÇO EXTRAJUDICIAL 

TIPO DE ASSUNTO: 499 – CONTROLE CONSULTA BIB 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): MANTER 

DESTINO: 3106 – DIMEX 

PERSONAGEM: SIGNATÁRIO 

  REMESSA SISCOMA: 623 

 
60 CONSULTA CUSTAS 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) OU PESQUISAR 

TIPO DE ASSUNTO: 427 – CONSULTA CUSTAS 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): CONSULTA CUSTAS – RESUMO DA CONSULTA 

DESTINO: 3981 (DICIN) 

PERSONAGEM: SIGNATÁRIO 

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
61 CONSULTA MATÉRIA JUDICIAL 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: PESQUISAR 

TIPO DE ASSUNTO: 428 – CONSULTA – MATERIA JUDICIAL 

ASSUNTO (ETIQUETA): “FAZER UMA SÍNTESE DA CONSULTA” 

DESTINO: 602 (NUJAC) 

1º PERSONAGEM: ORIGEM (CASO EXISTENTE)  2º PERSONAGEM: SIGNATÁRIO  
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REMESSA: SISCOMA (623) 

 

 
62 CONSULTA MATÉRIA EXTRAJUDICIAL 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: PESQUISAR 

TIPO DE ASSUNTO: 429 – CONSULTA – MATERIA EXTRAJUDICIAL 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): “SÍNTESE DA CONSULTA” 

DESTINO: 3966 (DIPEX) 

1º PERSONAGEM: ORIGEM (CASO EXISTENTE) 2º PERSONAGEM: SIGNATÁRIO 

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
63 CONTRIBUIÇÃO PREVIDENCIÁRIA DELEGATÁRIO – PROVIMENTO 36/2007 

(INFORMAÇÃO DE RECOLHIMENTO) 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: SERVIÇO EXTRAJUDICIAL 

TIPO DE ASSUNTO: 388 – CONTRIBUIÇÃO PREVIDENCIÁRIA 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): DECLARAÇÃO DE REGULARIDADE PREVIDENCIÁRIA 

DESTINO: 4571 (SEPEX) 

PERSONAGEM: SIGNATÁRIO 

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
64 CONTRIBUIÇÃO PREVIDENCIÁRIA – DEVOLUÇÃO DE VALORES 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO DE ASSUNTO: 388 – CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA  

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): CONTRIBUIÇÃO PREVIDENCIARIA – DEVOLUÇÃO DE VALORES 
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DESTINO: 531 (DIPAG) 

PERSONAGEM: SERVIDOR  REMESSA SISCOMA: 3286 

 

 
65 CONTRIBUIÇÃO PREVIDENCIÁRIA – OPÇÃO DE INCIDÊNCIA / NÃO INCIDÊNCIA                                                                   

EXPEDIENTE 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO DE ASSUNTO: 388 – CONTRIBUIÇÃO PREVIDENCIÁRIA 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): CONTRIBUIÇÃO PREVIDENCIÁRIA – OPÇÃO PELA (NÃO) INCIDÊNCIA 

DESTINO: 531 (DIPAG) 

PERSONAGEM: SERVIDOR  REMESSA SISCOMA: 3286 

 

 
66 CONVÊNIOS IEPTB/RJ – ATO NORMATIVO TJ 11/2010 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: 2031 – INSTITUTO DE ESTUDOS DE PROT DE TITULOS DO BR 

TIPO DE ASSUNTO: 188 - CONVÊNIO 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): CONVÊNIO (S) CELEBRADO(S) – ATO NORMATIVO TJ 11/2010 

DESTINO: 3988 (DGFEX) 

2º PERSONAGEM: CONVENIADO(S) 

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
67 CONVOCAÇÃO SERVIDOR – AUDIÊNCIA 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: SERVENTIA 

TIPO DE ASSUNTO: 501 – SERVIDOR – CONVOCAÇÃO/INTIMAÇÃO 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): MANTER 
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COMPLEMENTO: (REGISTRAR NÚMERO DO PROCESSO JUDICIAL) 

DESTINO:  

5101 (1º NUR – SETOR DE PESSOAL) – DEMAIS SERVIDORES DA 1ª INSTÂNCIA VINCULADOS AO 
1ºNUR 

EXPEDIENTE PARA DEMAIS CASOS: 

4570 (DIPES) SECRETÁRIO, AUX DE GABINETE E SERVIDORES DA CGJ 

NUR RESPECTIVO – DEMAIS SERVIDORES DA 1ªINSTÂNCIA 

DEMAIS PERSONAGENS: SERVIDOR(ES) CONVOCADO(S) 

REMESSA SISCOMA: 623  

 

 
68 CORREIÇÃO EXTRAORDINÁRIA 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: SERVENTIA 

TIPO DE ASSUNTO: 434 – CORREIÇÃO EXTRAORDINÁRIA 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): CORREIÇÃO EXTRAORDINÁRIA – SOLICITA 

DESTINO: 602 (NUJAC) 

PERSONAGEM: REQUERENTE 

REMESSA SISCOMA: 623 

 

69 CORREIÇÃO ORDINÁRIA – ANUAL 

NÃO PROTOCOLIZAR – ON-LINE 

 

 
70 CRIAÇÃO DE SERVENTIA – SOLICITAÇÃO 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: PESQUISAR 
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TIPO DE ASSUNTO: 190  (INSTALAÇÃO/TRANSFORMAÇÃO COMARCA/VARA/JUIZADO) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): SOLICITA A CRIAÇÃO (OU INSTALAÇÃO) DE... 

DESTINO: 602 (NUJAC) 

PERSONAGEM: REQUERENTE 

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
71 CUSTEIO PARA CURSOS E EVENTOS 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: PESQUISAR 

TIPO DE ASSUNTO: 409 – CUSTEIO P/PARTICIPAR CURSO/CONGRESSO 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): CUSTEIO P/PARTICIPAR NO (NOME DO EVENTO) 

DESTINO: 2278 (ESAJ) 

PERSONAGENS: REQUERENTE  REMESSA SISCOMA: 2278 

 

 
72 DECLARAÇÃO DE BENS (PROTOCOLIZADOS FORA DO PRAZO DO ENVIO ON-

LINE) 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO DE ASSUNTO: 166 – DECLARAÇÃO DE BENS 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): MANTER 

DESTINO:  

4570 (DIPES) SECRETÁRIO, AUX DE GABINETE E SERVIDORES DA CGJ 

5101 (1º NUR – SETOR DE PESSOAL) – DEMAIS SERVIDORES DA 1ª INSTÂNCIA VINCULADOS AO 
1ºNUR 

NUR RESPECTIVO – DEMAIS SERVIDORES DA 1ª INSTÂNCIA 

PERSONAGEM: SERVIDOR  REMESSA SISCOMA: 623 
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73 DECLARAÇÃO SE VIVO FOSSE ( FINS JUDICIAIS E DAP) 
 
PROCESSO: CAPA BRANCA  
 
ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 
 
TIPO DE ASSUNTO: 485 (DECLARAÇÃO SE VIVO FOSSE) 
 
ASSUNTO (DESCRIÇÃO): MANTER  
 
DESTINO: 530 (DICAD) 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE  2º PERSONAGEM: SERVIDOR 

3º PERSONAGEM: PROCURADOR (CASO EXISTENTE) 

REMESSA SISCOMA: 3286 

 

 
74 DEPENDENTES – INCLUSÃO/EXCLUSÃO  

EXPEDIENTE 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO DE ASSUNTO: 164 – DEPENDENTE (INCLUSÃO/EXCLUSÃO) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): DEPENDENTE (INCLUSÃO E/OU EXCLUSÃO, CONFORME O CASO) 

DESTINO:  

4570 (DIPES) SECRETÁRIO, AUX DE GABINETE E SERVIDORES DA CGJ 

5101 (1º NUR – SETOR DE PESSOAL) – DEMAIS SERVIDORES DA 1ª INSTÂNCIA VINCULADOS AO 
1ºNUR 

NUR RESPECTIVO – DEMAIS SERVIDORES DA 1ªINSTÂNCIA 

1º PERSONAGEM: SERVIDOR 

DEMAIS PERSONAGENS: DEPENDENTE (S) INCLUÍDO (S) OU EXCLUÍDO (S) 

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
75 DESARQUIVAMENTO DE PROCESSO (SOLICITAÇÃO) 
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OBS: REQUERIMENTO SUSCITA RECOLHIMENTO DE CUSTAS, CONFORME PORTARIA 36/2011 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) OU PESQUISAR 

TIPO DE ASSUNTO: 264 – DESARQUIVAMENTO DE PROCESSO (SOLICITAÇÃO) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): DESARQUIVAMENTO DE PROCESSO (SOLICITAÇÃO) – PROCESSO 
“ANO/NÚMERO” 

DESTINO: CÓDIGO DA UNIDADE COM ATRIBUIÇÃO PARA CONHECIMENTO DO ASSUNTO TRATADO 
NO DOCUMENTO QUE SERÁ DESARQUIVADO (EM REGRA: UNIDADE RESPONSÁVEL PELO 
ARQUIVAMENTO). 

PERSONAGEM: REQUERENTE(S) 

 

 
76 DESATIVAÇÃO (EXTINÇÃO) DE SERVENTIA OU SERVIÇO EXTRAJUDICIAL 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: U.O COMUNICANTE 

TIPO DE ASSUNTO: 79 (DESATIVAÇÃO DE SERVENTIA) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): DESATIVAÇÃO DE SERVENTIA JUDICIAL OU SERVIÇO EXTRAJUDICIAL 

DESTINO: 602 (NUJAC) – JUDICIAL 

               3988 (DGFEX) - EXTRAJUDICIAL 

1º  PERSONAGEM: SERVENTIA/SERVIÇO EXTINTO (A)  

2º PERSONAGEM: U.O COMUNICANTE 

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
77 DESAVERBAÇÃO DE TEMPO DE SERVIÇO 
 
PROCESSO: CAPA BRANCA 
 
ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 
 
TIPO DE ASSUNTO: 90 (DESAVERBAÇÃO DE TEMPO DE SERVIÇO/CONTRIBUIÇÃO) 
 
ASSUNTO (DESCRIÇÃO): MANTER 
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DESTINO: 530 (DICAD) 
 
PERSONAGEM: REQUERENTE  
REMESSA SISCOMA: 3286 
 

 
78 DESAVERBAÇÃO DE CÔMPUTO EM DOBRO FÉRIAS/LICENÇA-PRÊMIO 
 
PROCESSO: CAPA BRANCA 
 
ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 
 
TIPO DE ASSUNTO: 476 (DESAVERBAÇÃO CÔMPUTO EM DOBRO FÉRIAS/ LIC-PRÊMIO) 
 
ASSUNTO (DESCRIÇÃO): DESABERBAÇÃO CÔMPUTO EM DOBRO DE ‘FÉRIAS’ OU ‘LICENÇA PRÊMIO’ 
 
DESTINO: 529 (DIAPA) 
 
PERSONAGEM: REQUERENTE 
 
REMESSA SISCOMA: 3286 
 

 
79 DESCONTO EM FOLHA DE PENSÃO ALIMENTÍCIA DE SERVIDOR ATIVO 
 
PROCESSO: CAPA BRANCA 
 
ORIGEM: SERVENTIA 
 
TIPO DE ASSUNTO: 276 – DESCONTO EM FOLHA (CANCELAMENTO/EXCLUSÃO) 
 
ASSUNTO (DESCRIÇÃO): DESCONTO EM FOLHA. PENSÃO ALIMENTÍCIA 
 
COMPLEMENTO: REF. PROCESSO JUDICIAL N ... 
 
DESTINO: 531 (DIPAG) 
 
PERSONAGEM: SERVIDOR   
 
REMESSA SISCOMA: 3286 
 

 
80 DESCONTO EM FOLHA DE PENSÃO ALIMENTÍCIA DE SERVIDOR ATIVO 

(CANCELAMENTO/EXCLUSÃO) 
 
EXPEDIENTE 
 
ORIGEM: SERVENTIA 
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TIPO DE ASSUNTO: 276 – DESCONTO EM FOLHA (CANCELAMENTO/EXCLUSÃO) 
 
ASSUNTO (DESCRIÇÃO): PENSÃO ALIMENTÍCIA. CANCELAMENTO. 
 
COMPLEMENTO: REF. PROCESSO ADM.  N ... 
 
DESTINO: 531 (DIPAG) 
 
PERSONAGEM: SERVIDOR    
 
REMESSA SISCOMA: 3286 
 

 

81 DESIGNAÇÃO DE ASSISTENTE SOCIAL 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: SERVENTIA 

TIPO DE ASSUNTO: 510 (DESIGNAÇÃO P/ FUNÇÃO) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): DESIGNAÇÃO DE ASSISTENTE SOCIAL PARA ... 

DESTINO: 661 (SEASO) 

1º PERSONAGEM: SERVENTIA  2º PERSONAGEM: SIGNATÁRIO  

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
82 DESIGNAÇÃO DE RESPONSÁVEL PELO EXPEDIENTE  
 
PROCESSO: CAPA BRANCA 
 
ORIGEM: CÓDIGO DA SERVENTIA 
 
TIPO DE ASSUNTO: 83 (DES. P/ RESPONDER PELO EXPEDIENTE) 
 
ASSUNTO (DESCRIÇÃO): MANTER (INFORMAR O PERÍODO, SE HOUVER) 
 
DESTINO: 4571 (SEPEX) 
 
1º PERSONAGEM: SERVIDOR   
 
2º PERSONAGEM: SIGNATÁRIO 
 
REMESSA SISCOMA: 623 
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83 DESIGNAÇÃO DE SUBSTITUTO DEFINITIVO OU PARA PERÍODO DETERMINADO 
(SERVIÇO EXTRAJUDICIAL)  

 
PROCESSO: CAPA BRANCA 
 
ORIGEM: CODIGO DA SERVENTIA 
 
TIPO DE ASSUNTO: 84 (DES. P/ SUBSTITUIR) 
  
ASSUNTO (DESCRIÇÃO): MANTER 
 
DESTINO: 4571 (SEPEX) 
 
1º PERSONAGEM: CELETISTA DESIGNADO  2º PERSONAGEM: SIGNATÁRIO   
 
REMESSA SISCOMA: 623 
 

 
84 DESIGNAÇÃO DE CHEFE DE SERVENTIA  

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: SERVENTIA 

TIPO DE ASSUNTO: 82 – DES. P/FUNÇÃO GRATIFICADA  

ASSUNTO: INDICACAO DE CHEFE DE SERVENTIA  

DESTINO: 4570 (DIPES) 

PERSONAGEM: 1 - SERVIDOR DESIGNADO  2 – JUIZ 

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
85 DESIGNAÇÃO DE SUBSTITUTO DE CHEFE DE SERVENTIA 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: SERVENTIA 

TIPO DE ASSUNTO: 84 – DES. P/SUBSTITUIR 

ASSUNTO: INDICACAO DE SUBSTITUTO DE CHEFE DE SERVENTIA 

DESTINO: 5101 – SETOR DE PESSOAL 1º NUR 

DEMAIS NUR – NUR RESPECTIVO  REMESSA SISCOMA: 623 
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86 DESIGNAÇÃO/DISPENSA P/FUNÇÃO GRATIFICADA  (AUX. GABINETE/SECR. 

MAGISTRADO E CHEFE DE SERVENTIA) 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: SERVENTIA 

TIPO DE ASSUNTO: 82 (DESIGNAÇÃO P/ FUNÇÃO GRATIFICADA) 

   86 (DISPENSA DE FUNÇÃO GRATIFICADA) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): INDICAÇÃO DE ‘DECREVER A FUNÇÃO’ 

         DISPENSA DE ‘DECREVER A FUNÇÃO’ 

DESTINO: 4570  (DIPES) 

1º PERSONAGEM: SERVIDOR  2º PERSONAGEM: SIGNATÁRIO 

REMESSA SISCOMA: 623 

ANEXAR FORMULÁRIO DE DECLARAÇÃO PARA PROVIMENTO DE CARGO EM COMISSÃO / FUNÇÃO 
COMISSIONADA (FRM-DGPES-059-01 NA DESIGNAÇÃO P/FUNCÇÃO GRATIFICADA 

 

 
87 DESIGNAÇÃO FUNÇÃO GRATIFICADA RELATIVA AO NUR 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: PESQUISAR 

TIPO DE ASSUNTO: 82 (DESIGNAÇÃO P/ FUNÇÃO GRATIFICADA) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): DESIGNAÇÃO. FUNÇÃO INDICADA  

DESTINO: 602 (NUJAC) 

1º PERSONAGEM: SERVIDOR   

2º PERSONAGEM: SIGNATÁRIO 

REMESSA SISCOMA: 623 

 
 

88 DIÁRIAS – PAGAMENTO 
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PROCESSO: CAPA BRANCA 
 
ORIGEM: 93 (DIVERSOS) SE  O REQUERENTE FOR O SERVIDOR   OU A SERVENTIA SE  FOR 
SOLICITAÇÃO DO JUIZ 
 
TIPO DE ASSUNTO: 21 (DIÁRIAS VIAGENS) 
 
ASSUNTO (DESCRIÇÃO): MANTER 
 
DESTINO: 800 (PROT PRESIDÊNCIA) 
 
1º PERSONAGEM: SERVIDOR   
 
2º PERSONAGEM: SIGNATÁRIO (CASO DE SOLICITAÇÃO DO JUIZ) 
 
REMESSA SISCOMA: 800 
 

 
89 DIÁRIAS – REMESSA DE DOCUMENTOS COMPROBATÓRIOS ADICIONAIS 

(PEDIDO DE DIÁRIA JÁ EXISTENTE) 

EXPEDIENTE 

TIPO DE ASSUNTO: 21 – DIÁRIAS (VIAGENS) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): DIÁRIA – REMESSA DE COMPROVANTES 

COMPLEMENTO: REF. PROC. N ...  

DESTINO: 800 (PROT PRESIDÊNCIA) 

PERSONAGEM: SERVIDOR 

REMESSA SISCOMA: 800 

 

 
90 DISPOSIÇÃO DE SERVIDOR  
 
PROCESSO: CAPA BRANCA 
 
ORIGEM: SERVENTIA 
 
TIPO DE ASSUNTO: 87 – DISPOSICAO DE SERVIDOR 
 
ASSUNTO (DESCRIÇÃO): MANTER 
 
DESTINO: 5101 – SETOR DE PESSOAL DO 1º NUR (ORIUNDO DA 1ª INSTÂNCIA) 
DESTINO: 4570 – DIPES ( ORIUNDO DA 2ª INSTÂNCIA OU DA ADMINISTRAÇÃO DO TJ) 
 
1º PERSONAGEM: SERVIDOR  
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2º PERSONAGEM: SIGNATÁRIO  
 
REMESSA SISCOMA: 623 
 

 
91 DISTRIBUIÇÃO COMPENSATÓRIA 
 
PROCESSO: CAPA BRANCA 
 
ORIGEM: SERVENTIA 
 
TIPO DE ASSUNTO: 400 (DISTRIBUIÇÃO) 
 
ASSUNTO (DESCRIÇÃO): DISTRIBUIÇÃO COMPENSATÓRIA – SOLICITA 
 
DESTINO: 602 (NUJAC) 
 
1º PERSONAGEM: ORIGEM   
 
2º PERSONAGEM: SIGNATÁRIO 
 
REMESSA SISCOMA: 623 
 

 
92 DISTRIBUIÇÃO FORA DO PRAZO 
 
PROCESSO: CAPA BRANCA 
 
ORIGEM: SERVIÇO EXTRAJUDICIAL 
 
TIPO DE ASSUNTO: 290 (SOLICITA DISTRIBUIÇÃO/RETIFICAÇÃO DE ESCRITURA) 
 
ASSUNTO: (DESCRIÇÃO): DISTRIBUIÇÃO FORA DO PRAZO 
 
DESTINO: 3981 (DICIN) 
 
PERSONAGEM:  1 – CARTÓRIO    
 
PERSONAGEM:  2 -  SIGNATÁRIO 
 
REMESSA SISCOMA: 623 
 

 
93 ELIMINAÇÃO DE DOCUMENTOS – PEDIDO DE AUTORIZAÇÃO 
 
PROCESSO: CAPA BRANCA 
 
ORIGEM: SERVIÇO EXTRAJUDICIAL 
 
TIPO DE ASSUNTO: 353 – PEDIDO DE PROVIDÊNCIAS 
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ASSUNTO (DESCRIÇÃO): AUTORIZAÇÃO PARA DESCARTE DE DOCUMENTOS 
 
DESTINO: 3115 (DIFEX) 
 
1º PERSONAGEM: ORIGEM   
 
2º PERSONAGEM: SIGNATÁRIO  
 
REMESSA SISCOMA: 623 
 
OBS: CASO O CARTÓRIO REMETA O TERMO DE ELIMINAÇÃO DE DOCUMENTO, CADASTRAR E 
REMETER À DIFEX  
 
 

 
94 ELOGIO A SERVIDOR 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: PESQUISAR 

TIPO DE ASSUNTO: 95 (ELOGIOS) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): MANTER 

DESTINO: 

4570 (DIPES) SECRETÁRIO, AUX DE GABINETE E SERVIDORES DA CGJ 

5101 (1º NUR – SETOR DE PESSOAL) – DEMAIS SERVIDORES DA 1ª INSTÂNCIA VINCULADOS AO 
1ºNUR 

NUR RESPECTIVO – DEMAIS SERVIDORES DA 1ªINSTÂNCIA 

1º PERSONAGEM: SERVIDOR   

2º PERSONAGEM: SIGNATÁRIO 

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
95 ESTAGIÁRIO PARA SERVIÇO EXTRAJUDICIAL - CADASTRAMENTO 
 
PROCESSO: CAPA BRANCA 
 
ORIGEM: SERVIÇO EXTRAJUDICIAL 
 
TIPO DE ASSUNTO: 367 (ESTAGIÁRIO) 
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ASSUNTO (DESCRIÇÃO): LOTAÇÃO DE ESTAGIÁRIO 
 
DESTINO: 4571 (SEPEX) 
 
1º PERSONAGEM: ESTAGIÁRIO 2º PERSONAGEM: SIGNATÁRIO REMESSA SISCOMA: 623 
 

 
96 ESTAGIÁRIO (SOLICITAÇÃO DE) 
 
PROCESSO:CAPA BRANCA 
 
ORIGEM: SERVENTIA 
 
TIPO DE ASSUNTO: 367 (ESTAGIÁRIO) 
 
ASSUNTO (DESCRIÇÃO): SOLICITA ESTAGIÁRIO  
 
DESTINO: 3167 (DEDEP) – COMPOSIÇÃO DO GABINETE 
                 3984 (DGFAJ) – LOTAÇÃO NO CARTÓRIO 
 
PERSONAGEM: SIGNATÁRIO 
 
REMESSA SISCOMA: 3286 (DESTINO DEDEP) E 623 (DESTINO DGFAJ) 
 

 
97 FALECIMENTO DE SERVIDOR – COMUNICAÇÃO 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: A SERVENTIA OU 93 (DIVERSOS) 

TIPO DE ASSUNTO: 96 (COMUNICAÇÃO DE FALECIMENTO – SERVIDOR) 

ASSUNTO (ETIQUETA): COMUNICAÇÃO DE FALECIMENTO 

DESTINO: 1 - 4570 (SECRETÁRIO, AUXILIAR DE GAB., FUNC. CORREGEDORIA) 

DESTINO: 2 – 5101 (SETOR DE PESSOAL DO 1º NUR) – SERVIDORES VINCULADOS AO 1º NUR 

DESTINO: 4 -  4571 (SEPEX) FUNCIONÁRIOS CELETISTAS 

DEMAIS SERVIDORES: NUR RESPECTIVO 

1º PERSONAGEM: SERVIDOR FALECIDO  2º PERSONAGEM: SIGNATÁRIO 

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
98 FÉRIAS - CÔMPUTO EM DOBRO  (TODOS OS SERVIDORES) 
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PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO DE ASSUNTO: 157 (CÔMPUTO EM DOBRO – FÉRIAS/LICENÇA PRÊMIO - APOSENTADORIA) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): FÉRIAS.  CÔMPUTO EM DOBRO. 

DESTINO: 529 (DIAPA)PERSONAGEM: SERVIDOR  REMESSA SISCOMA: 3286  

 

 
99 FÉRIAS/ALTERAÇÃO/CANCELAMENTO/PARCELAMENTO  

(COMPARECIMENTO DO SECRETÁRIO OU AUXILIAR DE GABINETE NA CAPITAL: NÃO PROTOCOLIZAR 
– DIRETO NA DIPES - SL 716)  

SERVIDORES LOTADOS NA CGJ: 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: SERVENTIA 

TIPO DE ASSUNTO: 25 – FÉRIAS – SERVIDOR 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): “ASSUNTO RESPECTIVO”.  

DESTINO:  

5101 (1º NUR – SETOR DE PESSOAL) – SERVIDORES DA 1ª INSTÂNCIA VINCULADOS AO 1ºNUR 

4570 (DIPES) – SERVIDORES LOTADOS NA CGJ 

PERSONAGEM: SERVIDOR   REMESSA SISCOMA: 623 

OBS: FÉRIAS REFERENTES A SERVIDORES VINCULADOS AOS DEMAIS NUR, CADASTRAR COMO 
EXPEDIENTE E ENVIAR AO NUR RESPECTIVO 

 

 
100  FICHA CADASTRAL CARTORÁRIA 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: SERVIÇO EXTRAJUDICIAL 

TIPO DE ASSUNTO: 252 – FICHA CADASTRAL 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): FICHA CADASTRAL CARTORÁRIA 
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DESTINO: 671 (SELEX) PERSONAGENS: REGISTRO DOS NOMES IDENTIFICADOS NO 
FORMULÁRIO 

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
101  FICHA FINANCEIRA 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO DE ASSUNTO: 213 – FICHA INDIVIDUAL 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): FICHA FINANCEIRA – “PERÍODO” 

DESTINO: 531 (DIPAG) PERSONAGEM: SERVIDOR  REMESSA SISCOMA: 3286 

 

 
102  FOLHA DE ANTECEDENTES CRIMINAIS (SOLICITAÇÃO) 

NÃO PROTOCOLIZAR – DIRECIONAR AO SEIAC (CÓD. 2086, SL 710, L. I, FÓRUM CENTRAL) 

 

 
103  FREQUÊNCIA SERVIDOR 

OBS: AS FREQUÊNCIAS SÃO REMETIDAS À CGJ VIA SISTEMA PRÓPRIO. PORÉM, CASOS ESPECIAIS 
SÃO PROTOCOLIZADOS 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: SERVENTIA 

TIPO DE ASSUNTO: 26 – FREQUÊNCIA (COMUNICAÇÃO/RETIFICAÇÃO) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): FREQUÊNCIA “PERÍODO” 

DESTINO:  

4570 (DIPES) - SECRETÁRIO, AUX DE GABINETE E SERVIDORES DA CGJ 

5101 (1º NUR – SETOR DE PESSOAL) – DEMAIS SERVIDORES DA 1ªINSTÂNCIA VINCULADOS AO 1º 
NUR 

NUR RESPECTIVO – DEMAIS SERVIDORES DA 1ª INSTÂNCIA 

PERSONAGEM: SERVIDOR  REMESSA SISCOMA: 623 



MANUAL DE CADASTRAMENTO E MOVIMENTAÇÃO DE DOCUMENTOS 

ADMINISTRATIVOS DA CORREGEDORIA 

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

Base Normativa Código: Revisão Página: 

Ato Executivo nº 2.950/2003 MAN-DGADM-011-01 03 54 de 89 

 

 

 
104  FREQUÊNCIA – SERVIDOR CEDIDO PARA OUTROS ÓRGÃOS 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: ÓRGÃO PARA O QUAL O SERVIDOR ESTÁ CEDIDO 

TIPO DE ASSUNTO: 26 – FREQUÊNCIA (COMUNICAÇÃO/RETIFICAÇÃO) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): FREQUÊNCIA “PERÍODO” 

DESTINO: 530 (DICAD) PERSONAGEM: SERVIDOR  REMESSA SISCOMA: 3286 

 

 
105  GABINETE – INFORMA COMPOSIÇÃO 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: SERVENTIA 

TIPO DE ASSUNTO: 107 – LOTAÇÃO/REMANEJAMENTO DE LOTAÇÃO 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): INFORMA COMPOSIÇÃO DO GABINETE 

DESTINO: 4570 (DIPES) 

PERSONAGENS: SERVIDORES QUE COMPÕEM O GABINETE 

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
106  GEAP-C – SOLICITAÇÃO DE AUXÍLIO 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: SERVENTIA 

TIPO DE ASSUNTO: 384 (AUXÍLIO ÀS UNIDADES ORGANIZACIONAIS) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): SOLICITA AUXÍLIO DO GEAP-C 

DESTINO: 3984 (DGFAJ) 

PERSONAGEM: SIGNATÁRIO   

REMESSA SISCOMA: 623 
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107  GEAP-C – INSCRIÇÃO SERVIDOR 

NÃO PROTOCOLIZAR 

SOLICITAÇÃO POR E-MAIL ELETRÔNICO, CONFORME ATO TJ/CGJ 05/2011 

 

 
108  GEAP-C – REMESSA DE RELATÓRIOS E FOLHA DE PONTO 

NÃO PROTOCOLIZAR 

REENVIAR VIA SISCOMA PARA O CÓDIGO 6806 (GEAP-C) 

 

 
109  GRATIFICAÇÃO - SOLICITAÇÃO 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) OU PESQUISAR 

TIPO DE ASSUNTO: 29 (GRATIFICAÇÕES) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): REQUER GRATIFICAÇÃO. ‘DESCREVER’ 

DESTINO: 529 (DIAPA) 

PERSONAGEM: REQUERENTE   

REMESSA SISCOMA: 3286 

 

 
110  INCLUSÃO NO REGIME ESPECIAL DE TRABALHO A DISTÂNCIA (RETD) 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) OU SERVENTIA 

TIPO DE ASSUNTO: 107 (LOTAÇÃO/REMANEJAMENTO DE LOTAÇÃO) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): INCLUSÃO NO RETD 

DESTINO: 417 (DENUR) 

PERSONAGEM: SERVIDOR  REMESSA SISCOMA: 623 
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111  GRATIFICAÇÃO – INCORPORAÇÃO 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO DE ASSUNTO: 29 (GRATIFICAÇÕES) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): INCORPORAÇÃO DE GRATIFICAÇÃO 

DESTINO: 529 (DIAPA) 

PERSONAGEM: REQUERENTE  REMESSA SISCOMA: 3286 

 

 
112  INDISPONIBILIDADE DE BENS 
 
PROCESSO: CAPA BRANCA 
 
ORIGEM: PESQUISAR 
 
TIPO DE ASSUNTO: 295 (INDISPONIBILIDADE/LIBERAÇÃO DE BENS) 
 
ASSUNTO (DESCRIÇÃO): INDISPONIBILIDADE DE BENS 
 
DESTINO: 607 (ASCGJ) 
 
PERSONAGENS: QUEM TERÁ OS BENS INDISPONIBILIZADOS (NÃO COLOCAR SIGNATÁRIO COMO 
PERSONAGEM) 
 
REMESSA SISCOMA: 623 
 

 
113  INDISPONIBILIDADE DE BENS – LIBERAÇÃO  

EXPEDIENTE 

ORIGEM: PESQUISAR 

TIPO DE ASSUNTO: 295 (INDISPONIBILIDADE/LIBERAÇÃO DE BENS) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): LIBERAÇÃO DE BENS 

DESTINO: 607 (ASCGJ) 
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PERSONAGENS: ORIGEM E PESSOAS FÍSICAS OU JURÍDICAS CUJOS BENS FORAM LIBERADOS (NÃO 
COLOCAR SIGNATÁRIO COMO PERSONAGEM) 

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
 

114 INFORMAÇÃO CONSTANTE DO BANCO DE DADOS SOBRE ESCRITURAS 
LAVRADAS NA FORMA DA LEI 11.441/2007 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) OU PESQUISAR 

TIPO DE ASSUNTO: 353 – PEDIDO DE PROVIDÊNCIAS 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): INFORMAÇÃO ESCRITURA – LEI 11441/2007 

DESTINO: 3988 (DGFEX) 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE  

2º PERSONAGEM: PESQUISADO  

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
115 INFORMAÇÃO CONSTANTE DO BANCO DE DADOS SOBRE NASCIMENTO E 

ÓBITO 

NÃO PROTOCOLIZAR – PEDIDO ON-LINE (SITE DA CORREGEDORIA) 

 

116 INFORMAÇÃO SOBRE EXISTÊNCIA DE BENS IMÓVEIS 
  
PROCESSO: CAPA BRANCA 
 
ORIGEM: 93 (DIVERSOS) OU PESQUISAR 
 
TIPO DE ASSUNTO: 439 (CERTIDÃO PÚBLICO EXTERNO) 
 
ASSUNTO (DESCRIÇÃO): CERTIDÃO DE IMÓVEL  
 
DESTINO: 607 (ASCGJ) 
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PERSONAGENS: PESSOAS FÍSICAS OU JURÍDICAS DE QUEM SE DESEJAM INFORMAÇÕES SOBRE A 
EXISTÊNCIA DE BENS 
 
REMESSA SISCOMA: 623 
 

 
117 INFORMAÇÃO PARA DEFESA DO ESTADO (SOLICITAÇÃO) 
 
PROCESSO: CAPA BRANCA 
 
ORIGEM: 585 (PGE) OU VERIFICAR 
 
TIPO DE ASSUNTO: 294 (INFORMAÇÕES PARA INSTRUÇÃO DE PROCESSO JUDICIAL) 
 
ASSUNTO (DESCRIÇÃO): INFORMAÇÃO PARA DEFESA DO ESTADO (NOME DA AÇAO) 
 
DESTINO: 602 (NUJAC)                    
 
1º PERSONAGEM: SERVIDOR   
 
2º PERSONAGEM: SERVENTIA (SE HOUVER)            
 
3º: PERSONAGEM: SIGNATÁRIO  
 
REMESSA SISCOMA: 623 
 
 

 
118 INFORMAÇÃO PARA INSTRUÇÃO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO 

(RESPOSTA) 
EXPEDIENTE 
 
ORIGEM: PESQUISAR 
 
TIPO DE ASSUNTO: 483 – INFORMAÇÃO PARA INSTRUÇÃO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO 
 
ASSUNTO (DESCRIÇÃO): INFORMAÇÃO PARA INSTRUÇÃO DO PROCESSO “ANO – NÚMERO” 
 
COMPLEMENTO: MENCIONAR OFÍCIO DE REFERÊNCIA (CASO EXISTENTE) 
 
OUTRA POSSIBILIDADE 
 
ASSUNTO (DESCRIÇÃO): DOCUMENTOS REMETIDOS PARA INSTRUÇÃO DO PROCESSO “ANO – 
NÚMERO” 
 
COMPLEMENTO: MENCIONAR OFÍCIO DE REFERÊNCIA (CASO EXISTENTE) 
 
DESTINO: “OS DOCUMENTOS RECEBIDOS NA DIPAC/CGJ QUE SE REPORTEM A PROCESSOS 
ADMINISTRATIVOS OU EXPEDIENTES AINDA EM TRAMITAÇÃO, DEVEM SER PROTOCOLIZADOS, 
CADASTRADOS COMO EXPEDIENTE E ENCAMINHADOS PARA A LOCALIZAÇÃO EM QUE ESTÃO OS 
REFERIDOS DOCUMENTOS” 
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PERSONAGENS: AVALIAR  
 
REMESSA SISCOMA: AVALIAR (DEPENDE DO DESTINO REGISTRADO) 
 
 

 
119 INFORMAÇÃO PARA INSTRUÇÃO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO 

(SOLICITAÇÃO) 
 
PROCESSO: CAPA BRANCA 
 
ORIGEM: SERVENTIA OU 93 (DIVERSOS) OU PESQUISAR 
 
TIPO DE ASSUNTO: 483 (INFORMAÇÃO PARA INSTRUÇÃO DE PROC. ADMINIST) 
 
ASSUNTO (DESCRIÇÃO): “PEQUENO RESUMO” – INFORMAR O PEDIDO 
 
DESTINO: U.O COM ATRIBUIÇÃO PARA A MATÉRIA 
 
1º PERSONAGEM: SERVENTIA OU PESQUISAR  
 
2º PERSONAGEM: SIGNATÁRIO 
 
REMESSA SISCOMA: 623 ( CORREGEDORIA) OU 3286 (TRIBUNAL)   
 

 
120 INFORMAÇÃO PARA INSTRUÇÃO DE PROCESSO JUDICIAL 
 
PROCESSO: CAPA BRANCA 
 
ORIGEM: CODIGO DA SERVENTIA OU 93 (DIVERSOS) OU PESQUISAR 
 
TIPO DE ASSUNTO: 294 (INFORMAÇÃO PARA INSTRUÇÃO DE PROC. JUDICIAL) 
 
ASSUNTO (DESCRIÇÃO): “PEQUENO RESUMO “ – INFORMAR 
 
COMPLEMENTO DO ASSUNTO: COLOCAR O NÚMERO DO PROCESSO JUDICIAL 
 
DESTINO: U.O COM ATRIBUIÇÃO PARA A MATÉRIA 
 
1º PERSONAGEM: CÓDIGO DA SERVENTIA OU DESCREVER OU PESQUISAR 
 
2º PERSONAGEM: SIGNATÁRIO  
 
REMESSA SISCOMA: 623 (CORREGEDORIA) OU 3286 (TRIBUNAL) 
 

 
121 INFORMAÇÃO SOBRE RECEITA (ARRECADAÇÃO)DE SERVIÇO EXTRAJUDICIAL 
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PROCESSO: CAPA BRANCA 
 
ORIGEM: 93 (DIVERSOS) OU PESQUISAR 
 
TIPO DE ASSUNTO: 532 (PEDIDO DE INFORMAÇÕES GERAL) 
 
DESCRIÇÃO: INFORMAÇÃO RECEITA DE SERVIÇO EXTRAJUDICIAL. SOLICITA 
 
1º PERSONAGEM: SERVIÇO EXTRAJUDICIAL   
 
2º PERSONAGEM: SIGNATÁRIO 
 
DESTINO: 3988 (DGFEX)  REMESSA SISCOMA: 623 
 

 
122 INFORMAÇÃO SOBRE PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR DE 

SERVIDOR PARA INSTRUIR PROCESSO JUDICIAL 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: PESQUISAR 

TIPO DE ASSUNTO: 294 – INFORMAÇÃO PARA INSTRUÇÃO DE PROCESSO JUDICIAL 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): INFORMAÇÃO PARA INSTRUÇÃO DO PROCESSO “ANO-NÚMERO” 

DESTINO: 604 (COPPD) 

1º PERSONAGEM: SERVIDOR (ES)   

2º PERSONAGEM: SIGNATÁRIO 

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
123 INFORMAÇÃO FUNCIONAL SOBRE SERVIDORES PARA FINS JUDICIAIS 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) OU PESQUISAR 

TIPO DE ASSUNTO: 294 – INFORMAÇÃO PARA INSTRUÇÃO DE PROCESSO JUDICIAL 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): INFORMAÇÃO PARA INSTRUÇÃO DO PROCESSO “ANO/NÚMERO” 

 

DESTINO:  
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4570 (DIPES) SECRETÁRIO, AUX DE GABINETE E SERVIDORES DA CGJ 

5101 (1º NUR – SETOR DE PESSOAL) – DEMAIS SERVIDORES DA 1ª INSTÂNCIA VINCULADOS AO 1º 
NUR 

NUR RESPECTIVO – DEMAIS SERVIDORES DA 1ª INSTÂNCIA 

1º PERSONAGEM: SERVIDOR (ES) 

2º PERSONAGEM: SIGNATÁRIO 

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
124 INSTALAÇÃO DE SERVIÇO EXTRAJUDICIAL - COMUNICAÇÃO 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: PESQUISAR 

TIPO DE ASSUNTO: 190 (INSTALAÇÃO/TRANSFORMAÇÃO – COMARCA, VARA,JUIZADO) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): COMUNICA A INSTALAÇÃO DO (DESCREVER O SERVIÇO) 

DESTINO: 4571 (SEPEX – SE A ORIGEM FOR O SERVIÇO DE CONTROLE DE SERVIÇO EXTRAJUDICIAL) 

DESTINO: 3106 (DIMEX  - OUTRAS ORIGENS) 

1º PERSONAGEM: ÓRGÃO COMUNICANTE 

2º PERSONGAEM: SERVIÇO EXTRAJUDICIAL 

REMESSA SISCOMA: 3286 

 

 
125 ISENÇÃO DE CUSTAS 
 
PROCESSO: CAPA BRANCA 
 
ORIGEM: 93 (DIVERSOS) OU PESQUISAR 
 
TIPO DE ASSUNTO: 488 (ISENÇÃO DE CUSTAS – REQUERIMENTO) 
 
ASSUNTO (DESCRIÇÃO): MANTER 
 
DESTINO: 3981 (DICIN) 
 
1º PERSONAGEM: PESSOA PRETENDENTE DA ISENÇÃO 
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2º PERSONAGEM: SIGNATÁRIO 
 
REMESSA SISCOMA: 623 
 

 
126 IMPOSTO DE RENDA – NÃO INCIDÊNCIA   
 
PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO DE ASSUNTO: 31 (IMPOSTO DE RENDA  NA FONTE) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): NÃO INCIDÊNCIA DE IMPOSTO DE RENDA 

DESTINO: 2014 (DESAU) – MOTIVO DE DOENÇA REMESSA SISCOMA: 3286 

                  529 (DIAPA) – OUTROS CASOS  REMESSA SISCOMA: 3286 

 

 
127 INSPEÇÃO – UNIDADESSOCIOEDUCATIVAS (CRIAD, CRIAM ...) 
 
EXPEDIENTE 

ORIGEM: SERVENTIA 

TIPO DE ASSUNTO: 360 (INSPEÇÃO) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): INSPEÇÃO. CRIAD /INSPEÇÃO. CRIAM... 

DESTINO: 418 (SECJI)    REMESSA SISCOMA: 623 

 

 

128 INSTALAÇÃO /TRANSFORMAÇÃO – COMARCA, VARA, JUIZADO - 
COMUNICAÇÃO 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: U.O COMUNICANTE 

TIPO DE ASSUNTO:  190 (INSTALACAO/TRANSFORMAÇÃO – COMARCA/VARA/JUIZADO) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): COMUNICA A INSTALAÇÃO OU TRANSFORMAÇÃO. COMARCA DE... 

DESTINO: 602 (NUJAC) 
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1º PERSONAGEM: ORIGEM  2º PERSONAGEM: SIGNATÁRIO 

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
129 JUIZ DE PAZ- ABERTURA DE CONTA 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 3981 (DICIN) OU 93 (DIVERSOS) 

TIPO DE ASSUNTO: 453 - JUIZ DE PAZ (ABERTURA DE CONTA) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): MANTER 

DESTINO: 3981 (DICIN) 

1º PERSONAGEM: JUIZ DE PAZ 

2º PERSONAGEM: RCPN 

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
130 LEILOEIRO – DESIGNAÇÃO/NOMEAÇÃO 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: CODIGO DA U.O 

TIPO DE ASSUNTO: 510 ( DESIGNAÇÃO P/ FUNÇÃO) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): DESIGNAÇÃO OU NOMEAÇÃO DE LEILOEIRO – SOLICITA 

1º PERSONAGEM: CODIGO DA U.O  2º PERSONAGEM: SIGNATÁRIO 

DESTINO: 602 (NUJAC)  REMESSA SISCOMA: 623  

 

 
131 LICENÇA ALEITAMENTO  
 
PROCESSO: CAPA BRANCA 
 
ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 
 
TIPO DE ASSUNTO: 39 (LICENCA GESTANTE/ALEITAMENTO) 
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ASSUNTO (DESCRIÇÃO): LICENCA ALEITAMENTO 
 
DESTINO: 4570 (DIPES) SECRETÁRIO, AUX DE GABINETE E SERVIDORES DA CGJ 

5101 (1º NUR – SETOR DE PESSOAL) – DEMAIS SERVIDORES DA 1ª INSTÂNCIA VINCULADOS AO 
1ºNUR 

NUR RESPECTIVO – DEMAIS SERVIDORES DA 1ª INSTÂNCIA 
 
PERSONAGEM: REQUERENTE  REMESSA SISCOMA: 623  
 

 
132 LICENÇA ESPECIAL (PRÊMIO) 
 
PROCESSO: CAPA BRANCA 
 
ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 
 
TIPO DE ASSUNTO: 37 (LICENÇA-ESPECIAL – GOZO DE) 
 
ASSUNTO (DESCRIÇÃO): LICENÇA-ESPECIAL DE  ____/____/____ A ____/____/____ 
 
DESTINO:   
4570 (DIPES) SECRETÁRIO, AUX DE GABINETE E SERVIDORES DA CGJ 
 
5101 (1º NUR – SETOR DE PESSOAL) – DEMAIS SERVIDORES DA 1ª INSTÂNCIA VINCULADOS AO 
1ºNUR 
 
NUR RESPECTIVO – DEMAIS SERVIDORES DA 1ªINSTÂNCIA 
 
PERSONAGEM: REQUERENTE   
 
REMESSA SISCOMA: 623  

OBS (I): REQUERIMENTO DEVE CONTER “DE ACORDO” DA CHEFIA DO SERVIDOR 

 

133  LICENÇA ESPECIAL – ALTERAÇÃO 
 
SERVIDORES CGJ/AUX.GABINETE/SECRETÁRIO – AUTUAR 
 
DEMAIS SERVIDORES VINCULADOS AO 1º NUR – VERIFICAR SITUAÇÃO DO PROCESSO PRINCIPAL 
PROCESSO ARQUIVADO – AUTUAR 
PROCESSO NÃO ARQUIVADO – EXPEDIENTE 
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134  LICENÇA GALA 
 
PROCESSO: CAPA BRANCA 
 
ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 
 
TIPO DE ASSUNTO: 104 (LICENÇA GALA) 
 
ASSUNTO (DESCRIÇÃO): LICENÇA  GALA “PERÍODO” 
 
DESTINO: 4570 (DIPES) SECRETÁRIO, AUX DE GABINETE E SERVIDORES DA CGJ 

5101 (1º NUR – SETOR DE PESSOAL) – DEMAIS SERVIDORES DA 1ª INSTÂNCIA VINCULADOS AO 
1ºNUR 

NUR RESPECTIVO – DEMAIS SERVIDORES DA 1ªINSTÂNCIA 
 
PERSONAGEM: REQUERENTE 
 
REMESSA SISCOMA: 623  
 

 
135 LICENÇA MATERNIDADE 
 
PROCESSO: CAPA BRANCA 
 
ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 
 
TIPO DE ASSUNTO: 39 (LICENÇA GESTANTE/ALEITAMENTO) 
 
ASSUNTO (DESCRIÇÃO): LICENÇA GESTANTE/ALEITAMENTO  “PERÍODO” 
 
DESTINO: 4570 (DIPES) SECRETÁRIO, AUX DE GABINETE E SERVIDORES DA CGJ 

5101 (1º NUR – SETOR DE PESSOAL) – DEMAIS SERVIDORES DA 1ª INSTÂNCIA VINCULADOS AO 
1ºNUR 

NUR RESPECTIVO – DEMAIS SERVIDORES DA 1ªINSTÂNCIA 
 
PERSONAGEM: REQUERENTE 
 
REMESSA SISCOMA: 623  
 

 
136 LICENÇA MÉDICA – REMESSA DE LAUDO PERICIAL (DESAU) 

PROCESSO: CAPA BRANCA  

(SERÁ CADASTRADO COMO EXPEDIENTE QUANDO FIZER REFERÊNCIA A PROCESSO 
ADMINISTRATIVO, EXCETO OS LAUDOS DIRECIONADOS À DIPES, QUE SERÃO SEMPRE 
REGISTRADOS COMO EXPEDIENTES ) 
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ORIGEM: 2014 (DESAU) 

TIPO DE ASSUNTO: AVALIAR (LIC MÉDICA, READAPTAÇÃO, REDUÇÃO DE CARGA HORÁRIA...) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): (LIC MÉDICA, READAPTAÇÃO, REDUÇÃO DE CARGA HORÁRIA...) + PERÍODO 

OBS: PERÍODO É MENCIONADO PARA 1º NUR, DIV DE PESSOAL DA CGJ E DESAU (DEMAIS NUR 
JNÃO É NECESSÁRIO COLOCAR PERÍODO) 

DESTINO: SEGUIR DIRECIONAMENTO INDICADO PELO DESAU 

PERSONAGEM: SERVIDOR  

 

 
137 LICENÇA MÉDICA (A PARTIR DE 15 DIAS – TODOS OS SERVIDORES) 

NÃO PROTOCOLIZAR – SERVIDOR DEVE AGENDAR PERÍCIA MÉDICA JUNTO À ÁREA DE PESSOAL 
RESPECTIVA 

EXCEÇÃO: LICENÇA MÉDICA NO PERÍODO DE GESTAÇÃO E LICENÇA POR ACIDENTE DE TRABALHO 
– PROTOCOLIZA POR QUALQUER PERÍODO. 

 

 
138 LICENÇA MÉDICA – ATÉ 15 DIAS 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO DE ASSUNTO: 38 (LICENÇA MEDICA – TRATAMENTO DE SAÚDE) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): LICENÇA MÉDICA “PERIODO” 
 
DESTINO:   

4570 (DIPES) SECRETÁRIO, AUX DE GABINETE E SERVIDORES DA CGJ 

5101 (1º NUR – SETOR DE PESSOAL) – DEMAIS SERVIDORES DA 1ª INSTÂNCIA VINCULADOS AO 
1ºNUR   OBS: NECESSIDADE PRÉVIA DE CONFERÊNCIA PELO SETOR DE PESSOAL 

NUR RESPECTIVO – DEMAIS SERVIDORES DA 1ªINSTÂNCIA 
 
PERSONAGEM: REQUERENTE 
 
REMESSA SISCOMA: 623  

EXCEÇÃO: LICENÇA MÉDICA NO PERÍODO DE GESTAÇÃO E LICENÇA POR ACIDENTE DE TRABALHO 
– PROTOCOLIZA POR QUALQUER PERÍODO. 
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139 LICENÇA MÉDICA PESSOA DA FAMÍLIA   
PROCESSO: CAPA BRANCA 
 
ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 
 
TIPO DE ASSUNTO: 106 (LICENÇA MÉDICA –TRATAMENTO DE PESSOA DA FAMÍLIA) 
 
ASSUNTO (DESCRIÇÃO): LICENÇA MÉDICA PESSOA DA FAMÍLIA “PERÍODO”  
 
DESTINO:   

4570 (DIPES) SECRETÁRIO, AUX DE GABINETE E SERVIDORES DA CGJ 

5101 (1º NUR – SETOR DE PESSOAL) – DEMAIS SERVIDORES DA 1ª INSTÂNCIA VINCULADOS AO 
1ºNUR 

NUR RESPECTIVO – DEMAIS SERVIDORES DA 1ªINSTÂNCIA 
 
PERSONAGEM: REQUERENTE   
 
REMESSA SISCOMA: 623  
 
 
 
 

 
140 LICENÇA NOJO 
 
PROCESSO: CAPA BRANCA 
 
ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 
 
TIPO DE ASSUNTO: 105 (LICENÇA NOJO) 
 
ASSUNTO (DESCRIÇÃO): LICENÇA NOJO A CONTAR DE ... 
 
DESTINO:   

4570 (DIPES) SECRETÁRIO, AUX DE GABINETE E SERVIDORES DA CGJ 

5101 (1º NUR – SETOR DE PESSOAL) – DEMAIS SERVIDORES DA 1ª INSTÂNCIA VINCULADOS AO 
1ºNUR 

NUR RESPECTIVO – DEMAIS SERVIDORES DA 1ªINSTÂNCIA 
 
PERSONAGEM: REQUERENTE   
 
REMESSA SISCOMA: 623  
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141  LICENÇA PARA ACOMPANHAR O CÔNJUGE 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO DE ASSUNTO: 385 (LICENCA PARA ACOMPANHAR O CÔNJUGE) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): LICENCA PARA ACOMPANHAR O CÔNJUGE – PERÍODO 

DESTINO: 530 (DICAD) 

PERSONAGEM: REQUERENTE 

REMESSA SISCOMA: 3286 

 

 
142 LICENÇA PATERNIDADE 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO DE ASSUNTO: 212 (LICENÇA PATERNIDADE – PEDIDO) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): LICENÇA PATERNIDADE PERIODO  OU  A CONTAR DE... 
 
DESTINO:   

4570 (DIPES) SECRETÁRIO, AUX DE GABINETE E SERVIDORES DA CGJ 

5101 (1º NUR – SETOR DE PESSOAL) – DEMAIS SERVIDORES DA 1ª INSTÂNCIA VINCULADOS AO 
1ºNUR 

NUR RESPECTIVO – DEMAIS SERVIDORES DA 1ªINSTÂNCIA 
 
PERSONAGEM: REQUERENTE   
 
REMESSA SISCOMA: 623  
 

 
143 LICENÇA SEM VENCIMENTOS (TRATO DE INTERESSES PARTICULARES) 
 
PROCESSO: CAPA BRANCA 
 
ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 
 
TIPO DE ASSUNTO: 40 (LICENÇA P/ TRATO DE INTERESSES PARTICULARES) 
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ASSUNTO (DESCRIÇÃO): LICENÇA PARA TRATO DE INTERESSES PARTICULARES “PERIODO” 
 
DESTINO: 530 (DICAD) 
 
PERSONAGEM: REQUERENTE   
 
REMESSA SISCOMA: 3286 
 

 
144 LISTA DE CLASSIFICAÇÃO (RECLAMAÇÃO) 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

TIPO DE ASSUNTO: 505 – LISTA DE CLASSIFICAÇÃO (RECLAMAÇÃO) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): MANTER 

DESTINO: 530 (DICAD) 

PERSONAGEM: SERVIDOR   

REMESSA SISCOMA: 3286 

 

 
145 LISTA DE PRESENÇA EM PALESTRA – REMESSA 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: PESQUISAR 

TIPO DE ASSUNTO: 408 – CAPACITACAO (CÔMPUTO DE HORAS) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): LISTA DE PRESENÇA – “NOME DA PALESTRA OU EVENTO” 

DESTINO: ESAJ (2228) OU AVALIAR  

PERSONAGEM: AVALIAR 

 

 
146 LOTAÇÃO – SERVIDOR 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: CÓDIGO DA SERVENTIA 

TIPO DE ASSUNTO: 107 – LOTAÇÃO / REMANEJAMENTO DE LOTAÇÃO 
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ASSUNTO (DESCRIÇÃO): LOTAÇÃO DE SERVIDOR 

DESTINATÁRIOS 

LOTAÇÃO DE ASSISTENTE SOCIAL – 661 (SEASO) 

LOTAÇÃO DE COMISSÁRIO: 418 (SECJI) 

LOTAÇÃO DE CHEFE DE SERVENTIA: 4570 (DIPES) 

LOTAÇÃO DE OFICIAL DE JUSTIÇA: 3984 (DGFAJ) 

LOTAÇÃO DE PSICÓLOGO: 2384 (SEPSI) 

LOTAÇÃO – SERVIDORES CGJ: 4570 (DIPES) 

LOTAÇÃO – SERVIDORES JUSTIÇA ITINERANTE: 417 (DENUR) 

LOTAÇÃO – DEMAIS SERVIDORES: NUR RESPECTIVO  

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2º PERSONAGEM: SIGNATÁRIO 

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
147 MANDADO DE SEGURANÇA (PEDIDO DE INFORMAÇÕES) – CONTRA ATO CGJ 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 526 (OE – SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO E ORGÃO ESPECIAL) 

TIPO DE ASSUNTO: 192 - MANDADO DE SEGURANÇA - INFORMAÇÕES 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): MANTER 

DESTINO: 602 (NUJAC) 

1º PERSONAGEM: IMPETRANTE(S) 

2º PERSONAGEM: IMPETRADO(S) 

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
 

148 MOROSIDADE NA ELABORAÇÃO DE ESTUDO PSICOLÓGICO 
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PROCESSO: CAPA BRANCA 
 
ORÍGEM: CÓDIGO DA SERVENTIA 
 
TIPO DE ASSUNTO: 198 (RECLAMAÇÃO ASSUNTOS DIVERSOS) 
 
ASSUNTO:(DESCRIÇÃO): MOROSIDADE NA ELABORAÇÃO DE ESTUDO PSICOLÓGICO. APURAÇÃO DE  
 
RESPONSABILIDADE 
 
1º PERSONAGEM: PSICÓLOGO (A) 
 
2º PERSONAGEM: SETOR DE DISCIPLINA DO NUR – SE FOR O CASO 
 
3º PERSONAGEM: SERVIÇO DE APOIO AOS ASSISTENTES SOCIAIS (SEASO) 
 
DESTINO: 2384 (SEPSI) 
 
REMESSA SISCOMA: 623 
 
 

 
149  MOROSIDADE NA ELABORAÇÃO DE ESTUDO SOCIAL 
 
PROCESSO: CAPA BRANCA 
 
ORÍGEM: CÓDIGO DA SERVENTIA 
 
TIPO DE ASSUNTO: 198 (RECLAMAÇÃO ASSUNTOS DIVERSOS) 
 
DESCRIÇÃO: MOROSIDADE NA ELABORAÇÃO DE ESTUDO SOCIAL. APURAÇÃO DE 
RESPONSABILIDADE 
 
1º PERSONAGEM: ASSISTENTE SOCIAL 
 
2º PERSONAGEM: SETOR DE DISCIPLINA DO NUR – SE FOR O CASO 
 
3º PERSONAGEM: SERVIÇO DE APOIO AOS ASSISTENTES SOCIAIS (SEASO) 
 
DESTINO: 661 (SEASO) 
 
REMESSA SISCOMA: 623 
 
 

 
150 MUDANÇA DE ENDEREÇO E/OU OUTROS DADOS – CARTÓRIO JUDICIAL 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM:  93 (DIVERSOS) 
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TIPO DE ASSUNTO: 310 (ALTERAÇÃO CADASTRAL – NOME EST. CIVIL, ENDEREÇO, TEL) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): ALTERAÇÃO DE ENDEREÇO. “O CARTÓRIO” 

DESTINO: 602 (NUJAC) 

PERSONAGEM: CODIGO DA SERVENTIA 

REMESSA SISCOMA: 623 

 

151  ORDEM DE SERVIÇO DE CARTÓRIOS 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: SERVENTIA 

TIPO DE ASSUNTO: 300 (ORDEM DE SERVIÇO) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): ORDEM DE SERVIÇO Nº ... 

DESTINO: 3984 (DGFAJ) 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 2º PERSONAGEM: SIGNATÁRIO 

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
152 PERMUTA – SERVIDOR – ENTRE NUR 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: CÓDIGO DA SERVENTIA 

TIPO DE ASSUNTO: 113 – PERMUTA SERVIDORES 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): MANTER 

DESTINO: 

PERMUTA DE ASSISTENTE SOCIAL – 661 (SEASO) 

PERMUTA DE COMISSÁRIO: 418 (SECJI) 

PERMUTA DE OFICIAL DE JUSTIÇA: 3984 (DGFAJ) 

PERMUTA DE PSICÓLOGO: 2384 (SEPSI) 
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PERMUTA – SERVIDORES LOTADOS NA CGJ: 4570 (DIPES) 

PERMUTA – SERVIDORES ENTRE UM NUR E OUTRO: 417 (DENUR) 

PRIMEIROS PERSONAGENS: SERVIDORES QUE REALIZAM A PERMUTA 

ÚLTIMO PERSONAGEM: SIGNATÁRIO 

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
153 PERMUTA – SERVIDORES DENTRO DO MESMO NUR 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: CÓDIGO DA SERVENTIA 

TIPO DE ASSUNTO: 113 – PERMUTA SERVIDORES 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): MANTER 

DESTINO: NUR RESPECTIVO 

EXCEÇÕES:                                                                                                                              

PERMUTA DE ASSISTENTE SOCIAL – 661 (SEASO)  PERMUTA DE COMISSÁRIO: 418 (SECJI) 

PERMUTA DE OFICIAL DE JUSTIÇA: 3984 (DGFAJ)  PERMUTA DE PSICÓLOGO: 2384 (SEPSI) 

PRIMEIROS PERSONAGENS: SERVIDORES QUE REALIZAM A PERMUTA 

ÚLTIMO PERSONAGEM: SIGNATÁRIO   

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
154 PLANTÃO JUDICIÁRIO  - ATA 

CONFORME AVISO CGJ 20/2014, AS ATAS DE PLANTÃO DIRECIONADAS À CGJ SERÃO ENVIADAS 
EXCLUVIMANETE POR E-MAIL, ATRAVÉS DO ENDEREÇO ELETRÔNICO: atasplantoescomarcas@tjrj.jus.br 

 

155 PLANTÃO JUDICIÁRIO – COMPARECIMENTO PARA FINS DA RESOLUÇÃO 
02/2010  

 

EXPEDIENTE 

mailto:atasplantoescomarcas@tjrj.jus.br
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ORIGEM: SERVENTIA 

TIPO DE ASSUNTO: 26 – FREQUÊNCIA (COMUNICAÇÃO/RETIFICAÇÃO) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): COMPARECIMENTO PLANTÃO “DIAS ... OU PERÍODO” 

1 º PERSONAGEM: SERVIDOR (ES)  2º PERSONAGEM: SIGNATÁRIO   

DESTINO:  

4570 (DIPES) – SECRETÁRIO, AUX DE GABINETE E SERVIDORES DA CGJ 

5101 (1º NUR – SETOR DE PESSOAL) – DEMAIS SERVIDORES DA 1ª INSTÂNCIA VINCULADOS AO 1º 
NUR 

NUR RESPECTIVO – DEMAIS SERVIDORES DA 1ª INSTÂNCIA 

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
156 PORTARIA DE ROTINA CARTORÁRIA 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: SERVENTIA 

TIPO DE ASSUNTO: 195 (PORTARIA) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): PORTARIA Nº ... 

DESTINO: 3984 (DGFAJ) 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 2º PERSONAGEM: SIGNATÁRIO 

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 

157 PORTARIA – REGULAMENTAÇÃO DE ENTRADA E PERMANÊNCIA DE 
CRIANÇAS E ADOLESCENTES – EVENTOS 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: SERVENTIA 

TIPO DE ASSUNTO: 195 (PORTARIA) 
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ASSUNTO (DESCRIÇÃO): PORTARIA Nº ... - CRIANÇAS E ADOLESCENTES 

DESTINO: 1949 (SEJIJ) 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 2º PERSONAGEM: SIGNATÁRIO 

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
158 PORTARIA – SISTEMA ELEITORAL  

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: SERVENTIA 

TIPO DE ASSUNTO: 195 (PORTARIA) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): PORTARIA  Nº ...  - SIEL 

DESTINO: 602 (NUJAC) 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 2º PERSONAGEM: SERVIDOR NOMEADO 

3º PERSONAGEM: SIGNATÁRIO   

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
159 PRESTAÇÃO DE CONTAS 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: PESQUISAR 

TIPO DE ASSUNTO: 245 (PRESTAÇÃO DE CONTAS) 

ASSUNTO: PRESTAÇÃO DE CONTAS (MÊS/ANO) 

DESTINO: 3106 (DIMEX) OU 4571 (SEPEX) 

1º PERSONAGEM: ORIGEM 

2ª PERSONAGEM: SIGNATÁRIO 

REMESSA SISCOMA: 623 
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160 PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO CONTRA JUIZ 

OBS: TODOS OS PROCEDIMENTOS CONTÊM A EXPRESSÃO “SIGILOSO” NA CAPA, EXCETO 
PROCESSOS NÃO SIGILOSOS PROVENIENTES DO CNJ (AUTUADOS EM CAPA COM TARJA AMARELA 
SEM A EXPRESSÃO “SIGILOSO”). 

160.1 NOTÍCIA DE IRREGULARIDADE 

PROCESSO: CAPA PRETA 

ORIGEM: 93 ( DIVERSOS) OU VERIFICAR 

TIPO DE ASSUNTO: 512 ( NOTÍCIA DE IRREGULARIDADE) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): MANTER 

DESTINO: 3935 (NUJAC – PROCESSOS SIGILOSOS) 

1º PERSONAGEM: RECLAMANTE 

2º PERSONAGEM: JUIZ DE DIREITO ( NÃO REGISTRAR O NOME DO JUIZ) 

3º PERSONAGEM: SERVENTIA JUDICIAL 

160.2 RECLAMAÇÃO (ORIGEM CNJ) 

PROCESSO: CAPA AMARELA ( SIGILOSO) 

ORIGEM: 3557 (CNJ) 

TIPO DE ASSUNTO: 172 - RECLAMAÇÃO JUDICIAL (MAGISTRADO) 

ASSUNTO: MANTER 

DESTINO: 3935 (NUJAC- PROCESSOS SIGILOSOS) 

1º PERSONAGEM: RECLAMANTE 2º PERSONAGEM: JUIZ DE DIREITO (NÃO REGISTRAR O NOME 
DO JUIZ) 

3º PERSONAGEM: SERVENTIA JUDICIAL 

160.3 REPRESENTAÇÃO: 

OBS (1): REPRESENTAÇÃO ORIGINÁRIA DO PÚBLICO EM GERAL E DE ORGANIZAÇÕES E ÓRGÃOS 
PÚBLICOS (DESDE QUE MENCIONE A EXPRESSÃO “REPRESENTAÇÃO” NA PETIÇÃO) 

PROCESSO: CAPA LARANJA (SIGILOSO) 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) OU VERIFICAR 

TIPO DE ASSUNTO: 426 (REPRESENTAÇÃO JUDICIAL – MAGISTRADO) 
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ASSUNTO:(DESCRIÇÃO): MANTER 

DESTINO: 3935 – NUJAC (PROCESSOS SIGILOSOS) 

1º PERSONAGEM: RECLAMANTE  

2º PERSONAGEM: JUIZ DE DIREITO ( NÃO REGISTRAR O NOME DO JUIZ) 

3º PERSONAGEM: SERVENTIA JUDICIAL 

OBS (2): REPRESENTAÇÃO ORIGINÁRIA DO CNJ: 

PROCESSO: CAPA AMARELA (SIGILOSO) 

ORIGEM: 3557 (CNJ) 

TIPO DE ASSUNTO: 426 (REPRESENTAÇÃO JUDICIAL MAGISTRADO) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): MANTER 

DESTINO: 3935 (NUJAC – PROCESSOS SIGILOSOS) 

1º PERSONAGEM: RECLAMANTE  

2º PERSONAGEM:  JUIZ DE DIREITO ( NÃO REGISTRAR O NOME DO JUIZ) 

3º PERSONAGEM: SERVENTIA JUDICIAL 

 

 
161 PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO CONTRA JUIZ – RESPOSTA DE 

MAGISTRADO                                      

EXPEDIENTE 

ORIGEM: 93 ( DIVERSOS) OU VERIFICAR 

TIPO DE ASSUNTO: 483 ( INSTRUÇÃO PARA INSTRUÇÃO DE PROCESSO ADM) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): INFORMAÇÃO PARA INSTRUÇÃO DE PROCESSO ADM N. XXXXXX/XXXX 

DESTINO: 3935 (NUJAC – PROCESSOS SIGILOSOS)  

PERSONAGEM: MAGISTRADO  

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
162 READAPTAÇÃO/ REDUÇÃO DE CARGA HORÁRIA 
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PROCESSO: CAPA BRANCA  

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) OU PESQUISAR 

TIPO DE ASSUNTO: 121 (READAPTAÇÃO) 

ASSUNTO: MANTER 

DESTINO:  

4570 (DIPES) – SECRETÁRIO, AUX DE GABINETE E SERVIDORES DA CGJ 

5101 (1º NUR – SETOR DE PESSOAL) – DEMAIS SERVIDORES DA 1ª INSTÂNCIA VINCULADOS AO 1º 
NUR 

NUR RESPECTIVO – DEMAIS SERVIDORES DA 1ªINSTÂNCIA 

1º PERSONAGEM: REQUERENTE  

2º PERSONAGEM: UNIDADE ORGANIZACIONAL, SE HOUVER 

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
163 REATIVAÇÃO DE SERVIÇO EXTRAJUDICIAL 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: PESQUISAR 

TIPO DE ASSUNTO: 123 (REATIVAÇÃO DE SERVENTIA) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): REATIVAÇÃO DO SERVIÇO DO “NOME DO SERVIÇO EXTRAJUDICIAL E 
COMARCA”  

DESTINO: 602 (NUJAC) 

PERSONAGEM:  SIGNATÁRIO  

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
164 RECLAMAÇÃO CONTRA SERVENTIA 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) OU PESQUISAR 
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TIPO DE ASSUNTO: 228 – RELCAMACAO JUDICIAL (SERVENTIA) 

ASSUNTO: MOROSIDADE PROCESSUAL. PROVIDÊNCIAS (ESPECIFICAR ASSUNTO OU MANTER) 

DESTINO: 5102 – COMARCA DA CAPITAL  

                   DEMAIS NUR – REMESSA AO NUR RESPECTIVO  

1º PERSONAGEM: RECLAMANTE, ADVOGADO OU PARTE  

2º PERSONAGEM: RECLAMADO 

REMESSA SISCOMA: 623 (CAPITAL) 

 

 
165 RECLAMAÇÃO CONTRA SERVIÇO EXTRAJUDICIAL (IRREGULARIDADES EM 

ATOS NOTARIAIS) 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) OU PESQUISAR 

TIPO DE ASSUNTO: 531 - APURACAO DE IRREGULARIDADE (MAT.EXTRAJUDICIAL) 

ASSUNTO: MANTER 

DESTINO: 5102 – COMARCA DA CAPITAL  

                   DEMAIS NUR – REMESSA AO NUR RESPECTIVO  

1º PERSONAGEM: RECLAMANTE, ADVOGADO OU PARTE  

2º PERSONAGEM: RECLAMADO 

REMESSA SISCOMA: 623 (CAPITAL) 

OBS: TRATANDO-SE DE IRREGULARIDADE EM RELAÇÃO AO ATENDIMENTO PRESTADO PELO  

SERVIÇO EXTRAJUDICIAL, DEVE-SE UTILIZAR O CÓDIGO DE ASSUNTO 198 (RECLAMAÇÃO  

ASSUNTOS DIVERSOS) 

 

166 RECLAMAÇÃO CONTRA UNIDADE ORGANIZACIONAL DA CGJ 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) OU PESQUISAR) 
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TIPO DE ASSUNTO: 198 (RECLAMAÇÃO – ASSUNTOS DIVERSOS) 

ASSUNTO (ETIQUETA) RECLAMAÇÃO -  “A UNIDADE ORGANIZACIONAL RECLAMADA”  

DESTINO: 602 (NUJAC) 

1º PERSONAGEM: RECLAMANTE    

2º PERSONAGEM: U.O RECLAMADA 

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
167 RECLAMAÇÃO CONTRA SERVIDOR  

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) OU U.O. RECLAMANTE 

TIPO DE ASSUNTO: 461 – RECLAMAÇÃO JUDICIAL (SERVIDOR) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): RECLAMAÇÃO CONTRA SERVIDOR 

DESTINO:  

CHEFE DE SERVENTIA, SECRETÁRIO, AUX. DE GABINETE E SERVIDORES LOTADOS NA CGJ E NA 1ª 
INSTÂNCIA VINCULADOS AO 1º NUR:  5102 (1º NUR – SETOR DE CONTROLE E DISCIPLINA)  

ASSISTENTE SOCIAL 661 (SEASO)  

COMISSÁRIO DE JUSTIÇA  418 (SECJI)  

OFICIAL DE JUSTIÇA  3984 (DGFAJ)  

PSICÓLOGO 2384 (SEPSI)  

1º PERSONAGEM: RECLAMADO   

2º PERSONAGEM: RECLAMANTE 

REMESSA SISCOMA: 623 

DESTINO: NUR RESPECTIVO (RECLAMAÇÃO CONTRA DEMAIS SERVIDORES DA 1ª INSTÂNCIA, 
INCLUSIVE CHEFES DE SERVENTIA VINCULADOS AOS DEMAIS NUR) 

 

 
168 RECLAMAÇÕES PROVENIENTES DA OUVIDORIA 
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EXPEDIENTE 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 

Nº DOCUMENTO DE ORIGEM: “NÚMERO DA MANIFESTAÇÃO DA OUVIDORIA” 

TIPO DE DOCUMENTO: 25 – E-MAIL 

TIPO DE ASSUNTO: 353 – PEDIDO DE PROVIDÊNCIAS 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): MANTER 

COMPLEMENTO: REF. PROC. N ... (NÚMERO DO PROCESSO JUDICIAL – CASO EXISTENTE) 

DESTINO: 602 (NUJAC) 

1º PERSONAGEM: ADVOGADO, SE HOUVER   

2º PERSONAGEM: RECLAMANTE 

3º PERSONAGEM: “JUIZ DE DIREITO” (SEM IDENTIFICAÇÃO DO MAGISTRADO) 

4º PERSONAGEM: RECLAMADO (CARTÓRIO) 

 

 
169 RECURSO ADMINISTRATIVO 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: PESQUISAR 

TIPO DE ASSUNTO: 53 - RECURSO ADMINISTRATIVO 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): RECURSO ADMINISTRATIVO – PROCESSO “ANO/NÚMERO” OU 

RECURSO HIERÁRQUICO – PROCESSO “ANO/NÚMERO”     OU 

RECURSO ADMINISTRATIVO COM ALTERNATIVA DE RECURSO HIERÁRQUICO – PROCESSO 
“ANO/NÚMERO” 

OBS: RECURSO ADMINISTRATIVO CONTRA REMOÇÃO EX-OFÍCIO – AUTUAR EM REMETER AO 
DENUR (417) 

DESTINO: VERIFICAR AUTORIDADE OU U.O. RESPONSÁVEL PELA ANÁLISE DO RECURSO 

PERSONAGENS: SERVIDOR(ES) E SIGNATÁRIO(S) 

OBS: ALGUNS CÓDIGOS ESPECÍFICOS DE RECURSO ADMINISTRATIVO FORNECIDOS PELO 
SISTEMA: 
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TIPO DE ASSUNTO: 432  –  RECURSO EM PROCESSO ADM DISCIPLINAR (SERVIDOR) 

(MANTER ASSUNTO E INFORMAR PROCESSO ADMINISTRATIVO NO CAMPO COMPLEMENTO) 

TIPO DE ASSUNTO: 174 - ALEGAÇÕES FINAIS 

(MANTER ASSUNTO E INFORMAR PROCESSO ADMINISTRATIVO NO CAMPO COMPLEMENTO) 

REMESSA SISCOMA: 623 (DESTINO CORREGEDORIA) OU  3286  (DESTINO TRIBUNAL DE JUSTIÇA)  

 

170 REEMBOLSO – RCPN (INFORMAÇÃO) OU CONTA CORRENTE P/REEMBOLSO 

EXPEDIENTE 

ORIGEM: SERVIÇO EXTRAJUDICIAL 

TIPO DE ASSUNTO: 457 – REEMBOLSO (RCPN) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): REEMBOLSO (RCPN) – “MÊS/ANO” OU CONTA CORRENTE P/REEMBOLSO 

DESTINO: 3107 (SECEX)  

1º PERSONAGEM: ORIGEM  2º PERSONAGEM: SIGNATÁRIO 

 

 
171 RELATÓRIO CIRCUNSTANCIADO 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: SERVENTIA 

TIPO DE ASSUNTO: 146 – RELATORIO CIRCUNSTANCIADO 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): MANTER 

DESTINO: 5102 – SETOR DE CONTROLE E DISCIPLINA DO 1º NUR 

1º PERSONAGEM: SERVENTIA  2º PERSONAGEM: SIGNATÁRIO 

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
172 RELATÓRIO CIRCUNSTANCIADO – DELEGATÁRIO 
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EXPEDIENTE 

ORIGEM: SERVIÇO EXTRAJUDICIAL 

TIPO DE ASSUNTO: 146 – RELATÓRIO CIRCUNSTANCIADO 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): DELEGATÁRIO RELATÓRIO CIRCUNSTANCIADO 

DESTINO: 5102 – SETOR DE CONTROLE E DISCIPLINA DO 1º NUR 

1º PERSONAGEM: ORIGEM  2º PERSONAGEM: DELEGATÁRIO REMESSA SISCOMA: 623 

 

173 REMOÇÃO – SERVIDOR 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) OU CÓDIGO DA SERVENTIA 

TIPO DE ASSUNTO: 124 – REMOÇÃO 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): REMOÇÃO DE SERVIDOR 

DESTINATÁRIOS: 

ASSISTENTE SOCIAL – 661 (SEASO)  COMISSÁRIO: 418 (SECJI) 

OFICIAL DE JUSTIÇA: 3984 (DGFAJ)  PSICÓLOGO: 2384 (SEPSI) 

SERVIDORES DA CGJ: 4570 (DIPES) 

REMOÇÃO – SERVIDORES ENTRE UM NUR E OUTRO: 417 (DENUR) 

REMOÇÃO DENTRO DO PRÓPRIO NUR: 417 (DENUR) 

EXCEÇÃO - REMOÇÃO DENTRO DO 1º NUR: 5101 (1º NUR – SETOR DE PESSOAL) 

REMESSA SISCOMA: 623  

 

 

 

174 RECURSO CONTRA ATO DE REMOÇÃO  

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) 
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ASSUNTO: 53 (RECURSO ADMINISTRATIVO) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): RECURSO CONTRA ATO DE REMOÇÃO  

DESTINO: 417 (DENUR) PERSONAGEM: REQUERENTE  REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
175 REQUISIÇÃO DE SERVIDOR CGJ OU 1ª INSTÂNCIA PARA EXERCÍCIO NO TJ 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: CÓDIGO DA U.O REQUISITANTE 

TIPO DE ASSUNTO:  87 (DISPOSIÇÃO DE SERVIDOR) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): REQUISIÇÃO DE SERVIDOR 

DESTINO: 4570 (DIPES) 

1º PERSONAGEM: REQUISITADO 2º PERSONAGEM: SIGNATÁRIO  

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
176 REQUISIÇÃO P/OUTROS ÓRGÃOS – SERVIDOR CGJ OU 1ª INSTÂNCIA  

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: ÓRGÃO REQUISITANTE OU  93 - DIVERSOS 

TIPO DE ASSUNTO: 127 (REQUISIÇÃO DE SERVIDOR OUTRO ÓRGÃO) 

                                   167- REQUISIÇÃO PARA O TRE 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): REQUISIÇÃO PARA O ÓRGÃO.... 

DESTINO: 4570 (DIPES) - SERVIDOR CGJ 

OBS.: PARA TRABALHAR EM CURTO PERÍODO NAS ELEIÇÕES – NUR RESPECTIVO 

1º PERSONAGEM: ORIGEM  2º PERSONAGEM: SERVIDOR 

REMESSA SISCOMA: 623  
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177 SEGURO DE RESPONSABILIDADE CIVIL – SERVIÇO EXTRAJUDICIAL – NÃO 
APRESENTAÇÃO 

 
PROCESSO: CAPA BRANCA 
 
ORIGEM: 3989 (SECEX) 
 
ASSUNTO: 291 (APÓLICE DE SEGURO – RENOVAÇÃO) 
 
DESCRIÇÃO: NÃO APRESENTAÇÃO DE CAUÇÃO 
 
1º PERSONAGEM: SERVIÇO EXTRAJUDICIAL 2º PERSONAGEM: 3989 (SECEX)  
 
REMESSA SISCOMA: 623 
 

 
178 SELOS - REGULARIZAÇÃO  

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: SERVENTIA 

TIPO DE ASSUNTO: 302 – SELOS DE AUTENTICIDADE – FURTOS/ROUBOS/OUTROS 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): REGULARIZAÇÃO DE SELOS 

DESTINO: 671 (SELEX) 

1º PERSONAGEM: ORIGEM  2º PERSONAGEM: SIGNATÁRIO 

REMESSA SISCOMA: 623 

 

179 SELOS DE AUTENTICIDADE – EXPEDIÇÃO DE AVISO (INFORMAÇÃO DE 
OUTROS ESTADOS) 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: TRIBUNAL DE JUSTIÇA DO ESTADO DE ORIGEM DO OFÍCIO 

TIPO DE ASSUNTO: 302 – SELOS DE AUTENTICADADE – FURTOS/ROUBOS/OUTROS 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): SELOS. EXPEDICAO DE AVISO 

DESTINO: 671 (SELEX) 

1º PERSONAGEM: ORIGEM  

2º PERSONAGEM: SIGNATÁRIO 
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REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
180 SERVIDOR MUNICIPAL – CADASTRO 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: CÓDIGO DA SERVENTIA 

TIPO DE ASSUNTO: 225 (FUNCIONÁRIOS DE OUTROS ORGÃOS) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): FUNCIONÁRIO MUNICIPAL. CADASTRAMENTO 

1º PERSONAGEM: SERVIDOR MUNICIPAL  

2º PERSONGAEM: O SIGNATÁRIO 

DESTINO: 4570 (DIPES)   

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
181 SIMULAÇÃO DE PROVENTOS 
 
EXPEDIENTE 
 
ORIGEM: 93( DIVERSOS) 
 
TIPO DE ASSUNTO: 20 (DECLARAÇÃO/REQUERIMENTO – SERVIDOR) 

 
ASSUNTO (DESCRIÇÃO): SIMULAÇÃO DE PROVENTOS DE APOSENTADORIA 

 
PERSONAGEM: REQUERENTE 
 
DESTINO: 6826(DIBEP)  
 
REMESSA SISCOMA: 3286 
 

 
182 SISTEMA DCP / ALTERAÇÕES / RETIFICAÇÕES DE MOVIMENTAÇÕES E 

LANÇAMENTOS JUDICIAIS 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: SERVENTIA  

TIPO DE ASSUNTO: 353 (SISTEMA DE INFORMÁTICA – ALTERAÇÃO E OUTRO) 
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ASSUNTO (DESCRIÇÃO): “SISTEMA DCP “RESUMO DO PEDIDO” 

DESTINO: 3984 (DGFAJ) 

1º PERSONAGEM:  ORIGEM   

2º PERSONAGEM: SIGNATÁRIO  

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
183 SOLICITAÇÃO DE INFORMAÇÕES – SERVIÇO EXTRAJUDICIAL  

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) OU PESQUISAR 

TIPO DE ASSUNTO: 294 (INFORMAÇÃO PARA INSTRUÇÃO DE PROCESSO JUDICIAL) 

                              483 (INFORMAÇÃO PARA INSTRUÇÃO DE PROCESSO ADMINIST) 

                              532 (PEDIDO DE INFORMAÇÕES GERAL) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): DADOS DE SERVIÇO EXTRAJUDICIAL.INSTRUÇÃO  (JUDICIAL) OU 
(ADMINISTRATIVA) 

DESTINO: 3988 (DGFEX)  

1º PERSONAGEM: REQUERENTE   

2º PERSONAGEM: SIGNATÁRIO 

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
184 SOLICITAÇÃO DE INFORMAÇÕES - DELEGATÁRIO E PESSOAL DO SERVIÇO 

EXTRAJUDICIAL 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 93 (DIVERSOS) OU PESQUISAR 

TIPO DE ASSUNTO: 294 (INFORMAÇÃO PARA INSTRUÇÃO DE PROCESSO JUDICIAL) 

                                  483 (INFORMAÇÃO PARA INSTRUÇÃO DE PROCESSO ADMINIST) 

           532 (PEDIDO DE INFORMAÇÕES GERAL) 
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ASSUNTO (DESCRIÇÃO): INFORMAÇÕES. DELEGATÁRIO. INSTRUÇÃO (JUDICIAL) OU 
(ADMINISTRATIVA) 

DESTINO: 4571 (SEPEX)  

1º PERSONAGEM: REQUERENTE   

2º PERSONAGEM: DELEGATÁRIO 

REMESSA SISCOMA: 623 

 

 
185 SUSPEIÇÃO 
 
PROCESSO: CAPA BRANCA 

 
ORIGEM: SERVENTIA 
 
TIPO DE ASSUNTO: 381 (SUSPEICAO) 
 
ASSUNTO (DESCRIÇÃO): COMUNICA SUSPEICAO 
 
DESTINO: 602 (NUJAC) 
 
PERSONAGEM: SERVENTIA   
 
REMESSA SISCOMA: 623 
 

 
186 SUSPENSÃO ATIVIDADES CARTORÁRIAS/PRAZO 
 
SERVIÇO JUDICIAL / EXTRAJUDICIAL 
 
 PROCESSO: CAPA BRANCA 

 
ORIGEM: SERVENTIA 
 
TIPO DE ASSUNTO: 227 (SUSPENSÃO DAS ATIVIDADES CARTORÁRIAS/PRAZO PROCESSUAL) 
 
ASSUNTO (DESCRIÇÃO): SUSPENSAO DAS ATIVIDADES DA SERVENTIA DIAS .....  –  (COMUNICA) OU 
(SOLICITA) 
 
DESTINO: 602 (NUJAC) 
 
1º – PERSONAGEM: ORIGEM   
 
2º - PERSONAGEM: SIGNATÁRIO 
 
REMESSA SISCOMA: 623 
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187 VACÂNCIA SERVIÇO EXTRAJUDICIAL – COMUNICAÇÃO 

PROCESSO: CAPA BRANCA 

ORIGEM: 3989 (SECEX) 

TIPO DE ASSUNTO: 169 (VACÂNCIA) 

ASSUNTO (DESCRIÇÃO): VACÂNCIA – SERVIÇO EXTRAJUDICIAL 

DESTINO: 4571 (SEPEX) 

1º PERSONAGEM: SERVIÇO EXTRAJUDICIAL 

REMESSA SISCOMA: 623 


