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APRESENTACAO

O Manual Informativo Basico € um apanhado dos conhecimentos
basicos indispensaveis ao usuario que tem como origem as Diversas
Unidades Organizacionais do Tribunal do Justica.

Espera-se que este instrumento garanta ao publico em geral uma fonte
de consulta facil e imediata, de forma a agilizar a prestacdo do servico,
evitando-se as idas e vindas desnecessarias.

Acreditamos que esta iniciativa serd de grande valia para todos que
estejam, sinceramente, empenhados em mudar, juntamente com a DIVISAO
DE PROTOCOLO ADMINISTRATIVO, para tornar o servico mais célere e
aumentar cada vez mais a credibilidade deste Tribunal de Justica.



- __
LOCALIZACAO

m DIDOC - SERAM E SEDES
1 Praca XV, n° 2 sala TO3



CONTATOS

= DIDOC

1 Tels.: 3133-7682

01 e-mail: dglogdidoc@tj.rj.qgov.br
[ ] SERAM

1 Tel.:3133-7681

o1 e-mail: dglogdidocseram@t].rj.gov.br
n SEDES

o1 Tels.: 3133-7690

1 e-mail: dglogdidocsedes@t].rj.gov.br

http://www.tj.ri.gov.br

Para ter acesso, basta clicar:
Institucional

Diretorias Gerais

DGLOG

DECOR

Divisdo de Protocolo Administrativo

O 0000


mailto:dglogdidoc@tj.rj.gov.br
mailto:dglogdidocseram@tj.rj.gov.br
mailto:dglogdidoc@tj.rj.gov.br
http://www.tj.rj.gov.br/

FORMULARIOS

Os formularios existentes na DIVISAO DE PROTOCOLO ADMINISTRATIVO
encontram-se disponiveis na Internet (http://www.tj.rj.gov.br).

Para ter acesso, basta clicar:
Institucional
Diretorias Gerais
Gestao de Pessoas
Dept® de Administracéo de Pessoal — DEAPS
Servidor
Formularios para Download


http://www.tj.rj.gov.br/

o
HORARIO DE ATENDIMENTO E TRANSMISSAO VIA FAX

Numero
(0XX21) 3133-7682

Horario
11h as 18h

Utilizacao do Sistema

Somente € permitida a utilizacdo deste sistema para a pratica de atos
administrativos referentes a matéria de pessoal.

Documentacéao

Os requerimentos transmitidos deverdo ser acompanhados, obrigatoriamente, de
todos os documentos necessarios ao fim a que se destinam.

Originais
Quando o requerimento transmitido destinar-se a assegurar prazo ou necessitar de
documentos comprobatérios, devera o original ser protocolizado na DIVISAO DE

PROTOCOLO ADMINISTRATIVO no prazo de 5 (cinco) dias, mencionando-se no

original o nimero do processo.
8



m Prazo

A transmissao recebida apos o horario (11h as 18h), caso seja enviada no
ultimo dia de prazo, assim como o original entregue fora do prazo de 5
(cinco) dias, serao tidos por intempestivos e ineficazes, sendo 0s documentos
arquivados.

m Responsabilidade pelos Defeitos

Os defeitos de transmissédo ou de recepcao sao de responsabilidade do
remetente e ndo vao ilidir o cumprimento dos prazos legais.

m Dduvidas
Tel.: (0XX21) 3133 - 7681 ou (0XX21) 3133 - 7682
Endereco: Praca XV, n° 2 —sala TO3



ANDAMENTOS PROCESSUAIS

Os andamentos processuais podem ser acompanhados através da Internet
(http://lwww.tj.ri.gov.br).

Para ter acesso, basta clicar:
Consultas
Processo administrativo
= ApOs, digitar o ano e o numero do protocolo, sem intervalo.
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http://www.tj.rj.gov.br/

AVERBACAO DE DOCUMENTO

m Para averbar um documento, o usuario deve apresentar copia do documento
devidamente autenticada.

m Na impossibilidade de fazé-lo, devera apresentar o original do documento
juntamente com uma coépia, que sera conferida pelo funcionario, sendo
devolvido o original no mesmo ato.
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CERTIDAO

s DOCUMENTOS NECESSARIOS
Requerimento constando a finalidade da certid&o.

Prazo de entrega: 15 dias contados do registro no Orgéo expedidor -
DICAD - Lei Federal 9.051/95
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ABONO DE FALTA

O usuario devera apresentar :

m Atestado meédico, a chefia imediata, nos casos de falta por motivo de doenca

comprovada, inclusive em pessoa da familia, por até 3 (trés) dias durante o0 més.
Comprovacéao de prova em concurso publico.

A apresentacdo do documento devera ser feita até o 3° dia atil do més subsequente,
ocasido em que o abono de falta sera informado diretamente pela freqiéncia e os
documentos comprobatdérios deverdo ser acautelados na U.O. onde o servidor encontra-
se lotado, para eventual comprovagao.

m Para adaptacdo do filho em creche, o usuario devera requerer previamente o abono,

comprovando os dias e horarios mediante declaracéo da instituicdo de ensino, bem como
justificar a impossibilidade de outra pessoa acompanhar o0 menor durante a adaptacéao.
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REVISAO DE PENSAOQO:

m JUNTO AO INSS
Devera ser requerida, em formulario proprio, na Divisdo de Protocolo Administrativo.

ApoOs elaboracdo, o referido documento deverd ser retirado na Central de
Atendimento de Pessoal - CEAPE.

DOCUMENTACAO NECESSARIA

Copia do ultimo contracheque do(a) pensionista, com o respectivo original
para conferéncia

= JUNTO AO RIOPREVIDENCIA

Preencher o formulario proprio na Divisdo de Protocolo Administrativo e requerer o
Documento de Atualizacdo de Pensao — DAP.

ApoOs elaboracdo o referido documento devera ser retirado na Central de
Atendimento de Pessoal - CEAPE.

Este documento servira para instruir o pedido de revisdo de penséo.
DOCUMENTACAO NECESSARIA

Copia do ultimo contracheque do(a) pensionista, com o respectivo original
para conferéncia
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m PARA FINS JUDICIAIS

Preencher o formulario proprio na Divisdo de Protocolo Administrativo e requerer a
declaracao de “se vivo fosse” .

Apés elaboracdo, a referida declaracdo devera ser retirada na Central de
Atendimento de Pessoal - CEAPE.

Esta declaracdo servird para instruir o pedido de revisdo de pensdo na esfera
judicial.

m DOCUMENTACAO NECESSARIA:

m Cépia do ultimo contracheque do(a) pensionista, com o respectivo original para
conferéncia.
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AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO PUBLICO

O usuario devera providenciar a certiddo de tempo de servico/contribuicdo junto ao Orgéo
competente para tal fim.

No caso de periodos anteriores a julho/94, o usuario devera juntar apenas ao original da
certiddo de tempo de servico/contribuicdo uma copia da mesma, ficando retido o original
no processo até que seja determinado o arquivamento.

No caso de periodos posteriores a julho/94, o usuario, além de proceder conforme acima
descrito, devera apresentar:
Administracdo Direta: valores de salarios-de-contribuicdo, emitidos pelo setor
competente

Administracdo Indireta e iniciativa privada: CNIS (cadastro nacional de informacdes
sociais), emitido pelo INSS, assinado e carimbado por servidor daquela autarquia,
informando valores de salarios-de-contribuicéo.
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"
AVERBAGCAO DE TEMPO DE SERVIGO DO INSS

m O usuéario devera solicitar, junto a CEAPE — Central de Atendimento de
Pessoal, oficio dirigido ao INSS, a fim de instruir junto aquele 6rgéo pedido de
certiddo de tempo de contribuicio e valores de salarios-de-contribuicdo
(CNIS).

m De posse dos documentos, o usuario devera juntar original e uma coépia dos
mesmos, ficando retido os originais nos autos do processo de averbacao até
gue seja determinado o arquivamento.
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RECADASTRAMENTO DE INATIVOS

m PROCEDIMENTO
1 Devera ser feito diretamente na Central de Atendimento de Pessoal — CEAPE.
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AVERBACAO DO COMPUTO EM DOBRO DE LICENCA PREMIO
E/OU FERIAS

m PROCEDIMENTO

O servidor, tendo saldo de licenca prémio e/ou férias anteriormente a 15/12/1998,
podera solicitar, mediante requerimento, na Divisdo de Protocolo Administrativo.
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CONTAGEM DE TEMPO DE CONTRIBUICAO PARA A
APOSENTADORIA:

m PROCEDIMENTO

Dirigir-se a Central de Atendimento de Pessoal a fim de obter o demonstrativo de
tempo de contribuicdo para a aposentadoria.
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SIMULACAO DE APOSENTADORIA

m PROCEDIMENTO
Preencher formulario na Divisdo de Protocolo Administrativo e requerer simulacao

dos valores dos proventos a serem percebidos por ocasido da inatividade
ApoOs elaboracdo, o referido documento deverd ser retirado na Central de

atendimento de Pessoal - CEAPE

21



o
APOSENTADORIA

m PROCEDIMENTO

Caso haja necessidade, o servidor devera dirigir-se a Central de Atendimento de
pessoal — CEAPE para informar-se acerca da melhor modalidade de aposentadoria.

Preencher o formulario proprio na Divisdo de Protocolo Administrativo, e requerer a
pretendida aposentadoria

s DOCUMENTACAO NECESSARIA:
Certidao de nascimento ou casamento

Declaracéo de bens
Certiddo de Regularidade Previdenciéria, caso se trate de servidor que seja ou tenha
sido ndo remunerado pelos cofres publicos.
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ABONO PERMANENCIA

m Este beneficio poderd ser requerido pelo servidor que redna 0s requisitos
para aposentadoria voluntaria nas hipdteses previstas na Emenda
Constitucional n°® 41 e que opte por permanecer em atividade.
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ALTERACAO DE DADOS CADASTRAIS

m Deve ser solicitado, por requerimento, na Divisao de Protocolo Administrativo.

m E dispensada a formulacdo de requerimento ao servidor que desejar atualizar
seu endereco elou telefone, bem como seu estado civil, bastando
exclusivamente ao mesmo se dirigir a Central de Atendimento de Pessoal,
para a devida atualizacao.
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DECLARACAO DE BENS

m A entrega da declaracdo de bens pelos funcionarios ativos € obrigatoria e deve ser
declarada, anualmente, conforme calendario estabelecido pelo Presidente e Corregedor.

m  PROCEDIMENTO

Os funcionarios lotados em uma das Unidades Organizacionais do Tribunal de
Justica (22 instancia), devem dirigir-se a Divisdo de Protocolo Administrativo,
preencher formulario préprio e protocolizar a entrega da declaracao.

m DOCUMENTACAO NECESSARIA

Caso nao queira relacionar os bens em formulario préprio, disponivel na Divisao de
Protocolo Administrativo, juntar copia, referente a parte dos bens, da declaracéo
entregue junto a Receita Federal do Brasil.
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DESISTENCIA DE ESTAGIO EXPERIMENTAL

m PROCEDIMENTO

Dirigir-se a Diviséo de Protocolo Administrativo e requerer, em formulario
préprio, concomitantemente, Certidao de Regularidade Previdenciaria e a
desisténcia do estagio experimental.

Antes de protocolizar os pedidos, o requerente devera dirigir-se a Central
de Atendimento de Pessoal e apresentar os comprovantes de despesa
com plano de saude e/ou odontolégico, para registro em sistema proprio.

Seréo regularizados, por ocasiao do encerramento de folha, possiveis
debitos porventura existentes a titulo de auxilio refeicdo/alimentacéo.

= DOCUMENTACAO NECESSARIA

Carteira funcional
Cracha
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ALTERACAO DE CONTA CORRENTE

= DOCUMENTACAO NECESSARIA

Documento do banco, informando agéncia e conta, podendo ser xerox do
cartdo bancario ou do cabecalho do extrato.
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"
DECLARAGAO DE ENCERRAMENTO DE FOLHA

m PROCEDIMENTO
Preencher o formulario proprio, indicando o niumero do CPF do requerente

No prazo de 48 horas € expedida a declaracéo, que devera ser retirada na Central de
Atendimento de Pessoal (CEAPE).

Esta declaracdo devera ser apresentada ao IPERJ (Av. Presidente Vargas n°® 670),
para requerimento da pensao.

Devera apresentar junto a CEAPE os comprovantes de despesa com plano de saude
e/ou odontoldgico, para registro em sistema proprio.

Serdo descontados o0s débitos porventura existentes a titulo de auxilio
refeicao/alimentacéo.

n DOCUMENTAQAO NECESSARIA
Copia e original para conferéncia ou copia autenticada da certiddo de oObito.
Copia e original para conferéncia ou copia autenticada do CPF.
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CANCELAMENTO DE CONSIGNACAO EM FOLHA

PROCEDIMENTO

» Dirigir-se a Diviséo de Protocolo Administrativo e requerer, em formulario
préprio, o cancelamento pretendido

DOCUMENTACAO NECESSARIA

= Requerimento do consignado, recibado, dirigido ao consignatério, solicitando a
cessacédo da consignacao.
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EXONERACAO DE CARGO EFETIVO, A PEDIDO

m PROCEDIMENTO

Dirigir-se a Divisdo de Protocolo Administrativo e requerer, em formulario préprio,
concomitantemente, Certiddo de Regularidade Previdenciaria e a pretendida
exoneracao.

Antes de protocolizar os pedidos, o requerente devera dirigir-se a Central de
Atendimento de Pessoal e apresentar os comprovantes de despesa com plano de
saude e/ou odontoldgico, para registro em sistema proprio.

Seréo regularizados, por ocasido do encerramento de folha, possiveis débitos
porventura existentes a titulo de auxilio refeicdo/alimentacéo.

m DOCUMENTOS NECESSARIOS
Carteira funcional
Cracha
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ISENCAO DE IMPOSTO DE RENDA

m Nos termos da Lei 7.713/88, faz jus ao beneficio somente o servidor inativo
acometido de doenca elencada em legislacao especifica .

m O usuario devera juntar ao pedido copia autenticada ou conferida com o
original do laudo e exames médicos.

m Posteriormente, 0 servidor sera convocado para pericia junto ao
Departamento de Saude deste Tribunal.

31



LICENCA PARA TRATO DE INTERESSES PARTICULARES

m O usuério devera requerer, na Divisdo de Protocolo Administrativo, com no minimo 01
(um) més de antecedéncia ao inicio do gozo, concomitantemente:

Certiddo de Regularidade Previdenciaria; e
A licenca pretendida.

m O requerimento devera conter o motivo e a concordancia da chefia imediata.

m O requerente devera colher, antes de protocolizar o pedido, visto da CEAPE — Central de
Atendimento de Pessoal, com vistas a regularizacédo dos beneficios percebidos.
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LICENCA PREMIO

m O gozo da licenca prémio poderad ser requerido apos o periodo de 5 (cinco)
anos ininterruptos de trabalho.

m O gozo podera ser em periodos de 30, 60 ou 90 dias (este ultimo integral).

m Deverd ser requerido com, no minimo, um més de antecedéncia ao gozo.
Sem a observancia deste prazo, o inicio do afastamento podera ser
deslocado para a data do deferimento da licenca.

m O requerimento deve conter a concordancia da chefia imediata.
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LICENCA MEDICA

m PROCEDIMENTO

O usuario devera se dirigir ao Departamento de Saude — DESAU,
onde, apods avaliacdo médica, sera emitido o competente BIM (Boletim de
Inspecdo Médica).

O usuario recebera uma coépia do BIM e o original sera encaminhado pelo
DESAU a Divisdo de Protocolo Administrativo (DIDOC), que apoés
protocolizacao o remetera a Divisédo de Cadastro de Servidores (DICAD).
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AUXILIO-NATALIDADE

] Este beneficio é concedido ao genitor ou adotante, servidor ativo e inativo, titular de
cargo de provimento efetivo.

o Devera ser requerido em até 06 (seis) meses da data de nascimento ou da
adocao/guarda da crianca no Protocolo Administrativo ou nha SEPLAG -Secretaria de
Estado de Planejamento e Gestao

o O valor correspondera ao menor vencimento pago pelo Estado.

| DOCUMENTA(}AO NECESSARIA (COPIA AUTENTICADA OU ORIGINAL
E COPIA PARA CONFERENCIA):
Identidade;
CPF;
Certidao de nascimento do menor;
Documento comprobatério do vinculo adotivo ou da concesséao da guarda.
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AUXILIO-DOENCA

m A concessao deste beneficio, no ambito do Tribunal de Justica, se da
automaticamente, apos cada periodo de 365 (trezentos e sessenta e cinco)
dias consecutivos de licenca para tratamento de saude
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" A
AUXILIO-SAUDE

s O Servidor (ativo, inativo, comissionado ou requisitado, detentor de
cargo em comissdao ou funcédo gratificada) deve se encaminhar a
Central de Atendimento de Pessoal para proceder a comprovacéo do
beneficio.

m PEDIDO DE RENUNCIA DO AUXILIO-SAUDE

m Preencher formulario proprio disponivel na Divisdo de Protocolo
Administrativo.

m PEDIDO DE RESTABELECIMENTO DO AUXILIO-SAUDE

s Quando tiver deixado de receber o beneficio em virtude de
manifestacéo de renuncia;

m Quando o servidor estiver com o pagamento do beneficio suspenso
por falta de comprovacéo;
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®* DOCUMENTOS NECESSARIOS (COPIAS E ORIGINAIS PARA
CONFERENCIA):

Contrato de prestacao de servico de assisténcia medica
e/ou odontologica ou seguro de saude ou declaragcao
da entidade gestora.
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AUXILIO FUNERAL
m CONCESSAO

E concedido a familia do servidor ativo ou inativo falecido, podendo ser
concedido ainda a pessoa nao integrante da familia, desde que o requeira
e tenha arcado com as despesas.

O requerente devera ingressar com seu pedido na Divisdo de Protocolo
Administrativo.

Este pedido ensejard o encerramento automatico da folha de pagamento
do servidor falecido e, caso tenham ocorridos depdésitos indevidos na
conta corrente do servidor, estes serao estornados.

m DOCUMENTOS NECESSARIOS (COPIAS E ORIGINAIS PARA CONFERENCIA):
Certid&do de oObito
Certidao de nascimento/casamento ou identidade do requerente.
CPF do requerente
Recibo ou nota fiscal de pagamento do funeral

Declaracdo da pessoa que pagou, caso nao tenha sido o requerente,
conferindo poderes para recebimento.
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AUXILIO- REFEICAO

22 \VIA DE SENHA OU CARTAO VISA — VALE

O Servidor deve entrar em contato com a empresa administradora do
cartao, através do tel. 4004-7733, para efetuar o pedido;

A entrega da senha e/ou cartdo € efetuada na unidade de lotagcdo do
servidor pela empresa administradora do cartao;

Para o caso de 22 via do cartao visa-vale, o servidor sofrera um desconto
em folha de pagamento, referente a emissao do novo cartao.

Informacbes gerais sobre este beneficio pelo telefone 3133-7100 ou
pessoalmente na Central de Atendimento de Pessoal - CEPAE
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AUXILIO-CRECHE

m PROCEDIMENTO
Dirigir-se ao Protocolo Administrativo e requerer, em formulario proprio, o beneficio pretendido

m  DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA 12 CONCESSAO:

Cépia autenticada ou apresentacao do original juntamente com a copia da certiddo de nascimento
do menor.

Copia autenticada ou original com copia da comprovacéo da guarda ou tutela, quando néo se tratar
de filho ou enteado.

Certiddo de casamento ou documento publico comprobatdrio da unido estavel, quando se tratar de
enteado.

Declaracdo do estabelecimento de ensino (creche/escolinha), com carimbo comprovando seu
CNPJ, o valor da mensalidade e a matricula do menor no respectivo ano letivo (disponivel em
formulario préprio).

m  DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA RENOVACAO:

Prova da matricula em creche ou estabelecimento de ensino particular, legalmente constituido,
constando o valor da mensalidade e o carimbo do CNPJ e identificagéo do assinante.
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CRACHAS MAGNETICOS

m CONCESSAO

E concedido aos Servidores que trabalham no complexo do Férum da
Capital, cujas instalacGes sdo dotadas de catracas eletronicas.

m DOCUMENTOS NECESSARIOS

12 VIA — O Servidor deve se dirigir a Central de Atendimento de Pessoal —
CEAPE, portando foto 3x4;

22 VIA — Preencher formuléario proprio, disponivel na Divisdo de Protocolo
Administrativo. Para o caso de perda ou extravio, o Servidor sofrera um
desconto em folha de pagamento, referente a emissdo de um novo cartao
magnético. Para o caso de roubo ou furto, o requerente devera juntar ao
pedido copia do boletim de ocorréncia e nao estara sujeito ao pagamento
de 22 via.
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INCLUSAO/EXCLUSAO DE DEPENDENTES

s DEVERA SER REQUERIDO EM FORMULARIO PROPRIO

TIPOS
m Somente para fins cadastrais;
m Para beneficiario de penséo;
m Para fins de deducao do imposto de renda
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" J
RESTITUICAO DE CUSTAS

m PROCEDIMENTO

= Dirigir-se ao Departamento de Gestao da Arrecadacao — DEGAR para
preenchimento de formulario e retirada de declaracdo, contendo o
valor a ser restituido.

m ApOs, dirigir-se a Divisao de Protocolo Administrativo, visando a
protocolizacdo dos documentos retirados no DEGAR.

s DOCUMENTOS NECESSARIOS
Trés vias originais da GRERJ pleiteada (ndo serve copia)

Procuracédo de quem fez o recolhimento para o requerente, se for
0 caso

Copia autenticada do contrato social, no caso de pessoa juridica

Documentos que comprovem o alegado, como razdo do
ressarcimento

Declaracao expedida pelo DEGAR.

44



PAGAMENTO DE FATURAS

m PROCEDIMENTO

Entregar a fatura no setor responsavel pelo servigo, que devera atestar e
visar a mesma.

ApOs, o setor responsavel pelo servico encaminhara a fatura a Divisdo de
Protocolo Administrativo para autuacao.
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CONCILIADOR

= INDICACAO
O candidato devera ser indicado pelo Juiz de Direito do Juizado no qual pretende
atuar

m DOCUMENTOS NECESSARIOS:

Deverdao ser apresentados no Juizado, conforme resolucédo 1/2004 e 6/2003 do
Conselho da Magistratura;

Para atuar em Juizados Especiais Civeis e Criminais da Comarca da Capital deve
ser encaminhado oficio, assinado pelo Juiz de Direito, para a Escola de
Administracdo Judiciaria — ESAJ, a fim de que o candidato participe do curso para
conciliadores.
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m DESIGNACAO
m O conciliador s6 podera atuar em um Unico Juizado

s DOCUMENTOS NECESSARIOS:
Oficio do Juiz com a indicacéo;
Copias da carteira de identidade ou OAB e CPF

m DISPENSA

Podera ser dispensado a qualquer tempo por solicitacdo do
Juiz ou por requerimento proprio, ou, ainda, obrigatoriamente
quando decorrido o prazo de 04 (quatro) anos, (resolucao
01/2004 e 06/2003 C.M.)

s PRORROGACAO

Ao completar 2 (dois) anos sera feita a prorrogacédo da designacao
por igual periodo, caso nao haja manifestacdo contraria.
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CRACHA PARA CONCILIADOR

m Podera ser solicitado pelo Juizado, por oficio ou pelo préprio conciliador mediante
preenchimento de formulario que se encontra na Divisdo de Protocolo Administrativo.

DOCUMENTOS NECESSARIOS
2 Fotos 3x4 (homens de terno e gravata)
Copia da carteira de identidade
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CERTIDAO PARA CONCILIADOR

Deve ser requerida através dos Juizados, por oficio, ou pelo proprio conciliador, sem
necessidade de apresentar documentos, mediante preenchimento de formulario
disponivel na Divisdo de Protocolo Administrativo.

A designacéao e atuacao efetiva por periodo de 01(um) ano sera considerada como titulo
em concurso publico para magistratura de carreira do Estado do Rio de Janeiro.
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o
JUIZ DE PAZ

= INDICACAO/NOMEACAO/RECONDUCAO

O candidato devera ter a sua indicacdo, bem como a sua nomeacao solicitada pelo
Juiz de Direito responsavel pelo Registro Civil das Pessoas Naturais do Distrito ou
circunscricdo onde pretende atuar. A nomeacado/reconducdo tem validade de 4
(quatro) anos, caso ndo haja uma data pré-fixada, a partir da publicagcdo no D.O. do
Ato Executivo do Presidente do Tribunal de Justica, que se dara apds a devida
homologacao do Egrégio Conselho da Magistratura.

m REQUISITOS BASICOS

Elencados no art. 3° da Resolugcao 06/97 do Conselho da Magistratura. A
documentacéo ali mencionada deve estar anexada a indicacao.

A idade limite € de 70 (setenta anos) — Art. 40, 81° da Constituicdo Federal
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= NOMEACAO AD HOC

Conforme art. 8, da Resolucao n® 06/97 do Conselho da Magistratura, na
falta, auséncia ou impedimento do Juiz de Paz e de seus suplentes, a
Autoridade Judiciaria com competéncia para o Registro Civil das Pessoas
Naturais, no ambito de sua é&rea de atuacdo, poderd, cientificando o
Conselho da Magistratura, proceder a designa¢ao de Juiz de Paz ad hoc,
pelo prazo improrrogavel de 60 (sessenta dias).

m EXONERACAO

E solicitada pelo Juiz de Direito responsavel pelo Registro Civil das
Pessoas Naturais ou a requerimento do préprio Juiz de Paz.

m CARTEIRA FUNCIONAL

E solicitada através do preenchimento de formulario fornecido pelo
Departamento de Desenvolvimento de Pessoas, onde deve ser anexada
uma foto 3x4.
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AUTORIZACAO PARA CASAMENTO FORA DA SEDE/AREA

E solicitada através de requerimento dos noivos ao Presidente do Tribunal de Justica,
informando o nome do Juiz de Paz, data e local do casamento

O requerimento devera ser protocolizado na Divisdo de Protocolo Administrativo

= DOCUMENTACAO NECESSARIA

Copia da Habilitacdo de Casamento
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DESARQUIVAMENTO

A Divisdo de Protocolo Administrativo € responsavel pelo desarquivamento de todos
0s documentos que se encontram arquivados no grupo do Tribunal de Justica (P28).

CLIENTE INTERNO

Os requerimentos de desarquivamento de documentos devem ser dirigidos a Divisao
de Protocolo Administrativo, através do sistema informatizado, pela rotina MVPD.

Quanto aos documentos ndo cadastrados no sistema PROT, o pedido deve ser
protocolizado na Divisdo de Protocolo Administrativo, apds obtencédo do visto de um
dos funcionarios do Servico de Arguivamento e Desarquivamento - SEDES, ocasiao
em gque se procedera a uma prévia analise dos requisitos basicos ao
desarquivamento do documento pretendido.

A Unidade Organizacional interessada no desarquivamento urgente do documento
devera encaminhar oficio ao Servico de Arquivamento e Desarquivamento, com
pedido de prioridade no atendimento, sem necessidade de protocolizacdo do mesmo.

53



CLIENTE EXTERNO

O requerimento devera ser protocolizado na Divisdo de Protocolo Administrativo,
apos obtencdo do visto de um dos funcionarios do Servico de Arquivamento e
Desarquivamento, ocasido em que se procedera a uma prévia analise dos requisitos
basicos ao desarquivamento do documento pretendido.

O usuario sera orientado pelo Servigco de Arquivamento e Desarquivamento acerca
do local onde podera obter cOpia ou vista do documento que sera desarquivado.
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ARQUIVAMENTO

A Divisdo de Protocolo Administrativo é responsavel pelo arquivamento dos
processos que ingressarem através do seu Protocolo, devendo o documento ser
encaminhado através da rotina MVMG ou MVMA, sob o codigo 2482, contendo o
competente despacho para arquivamento.
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PROTOCOLO ADEQUADO

m Os servidores ativos devem ingressar com seus requerimentos no Protocolo
correspondente a sua lotacdo, com excecédo dos requerimentos de aposentadoria, que
devem ser protocolizados na Divisdo de Protocolo Administrativo.

m  Os requerimentos de magistrados ativos e inativos, bem como os dos pensionistas de
magistrados séo recebidos no Protocolo da Presidéncia.

m  Os requerimentos de servidores inativos e 0s dos pensionistas de servidores sao
recebidos na Divisdo de Protocolo Administrativo
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