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INSTITUTO PEDRO RIBEIRO DE ADMINISTRAÇÃO JUDICIÁRIA

GERÊNCIA DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE PREENCHIMENTO 

DA FICHA CADASTRAL

NOVEMBRO DE 2002

MANUAL DE PREENCHIMENTO

Prezado Amigo Servidor:

Você está, neste instante, iniciando o seu recadastramento no TJBA. Para isso, faz-se necessária uma grande atenção e cuidado ao preencher o seu formulário. Sugerimos uma prévia leitura de todo o manual de preenchimento e o reconhecimento dos campos do seu formulário. Lembre-se: qualquer alteração nos dados cadastrais deve ser comprovada, sendo os documentos autenticados e enviados em anexo, grampeados à todas as folhas da Ficha Cadastral.

É válido ressaltar que a finalidade do recadastramento é a atualização dos dados já existentes, portanto, não há necessidade de preencher os campos onde os dados estejam corretos.

Obrigado e Bom Recadastramento!

PREENCHIMENTO DO FORMULÁRIO

Algumas dicas para facilitar as suas respostas:

I – Para os Magistrados, Servidores e Serventuários ATIVOS:

1- Leia atentamente a sua ficha cadastral verificando a veracidade dos dados impressos.

2- Preencha apenas os campos em que ocorram divergências de informações. 

3- Use a letra de IMPRENSA para facilitar a leitura e a digitalização do seu documento.

4- Respeite o limite dos espaços evitando rasuras.

5- Providencie as cópias autenticadas dos documentos comprobatórios apenas para os casos de inclusão / exclusão ou alteração de dados, anexando-as à sua ficha cadastral. Use clipes grandes, preferencialmente, ou grampeador, para afixar os documentos na ficha cadastral.

6- Revise todos os campos e documentos. Lembre-se que sua ficha passará por uma auditoria, devendo estar tudo em ordem a fim de evitarmos transtornos futuros.

7- Mesmo que todas as informações estejam corretas, elas precisam ser oficializadas a partir da devolução desse formulário devidamente assinado, pelo Servidor/Serventuário e pelo Juiz ou Chefe Imediato. Neste caso, não é preciso enviar nenhum documento comprobatório contudo, todos devem enviar, em anexo, DUAS FOTOS 3x4 , atuais, com o respectivo nome e número de cadastro  no verso.
8- Assine a sua ficha, entregando-a ao responsável por sua lotação até o dia 07/01/2003, para os Órgãos e Comarcas de Salvador e até 17/01/2003, para os Órgãos e Comarcas do Interior. Para os casos excepcionais, devidamente comprovados o prazo é de 17/03/2003, impreterivelmente.

9 - Apenas os Magistrados devem assinar sua ficha cadastral sem a necessidade da assinatura do Chefe Imediato. Servidores e Serventuários devem assinar sua ficha cadastral e apresentar os documentos comprobatórios  ao  Juiz ou Chefe Imediato, que também deve assinar as fichas dos seus subordinados.

10 - Por favor, para sua segurança, destaque o Comprovante que se encontra no final deste Manual, que também precisa ser validado através da assinatura do Juiz ou Chefe Imediato. Ele é o seu Comprovante de Entrega da Ficha Cadastral e da documentação enviada. Guarde-o consigo!
II – Para os Magistrados, Servidores e Serventuários INATIVOS:

A- Da Capital: 

· Magistrados: levar as fichas cadastrais conferidas e assinadas, com as respectivas fotos e documentos comprobatórios correspondentes às  alterações solicitadas,  à Assessoria da Presidência I – Magistrados, prédio do TJBA, 3o andar.

· Servidores e Serventuários: levar as fichas cadastrais conferidas e assinadas, com as respectivas fotos e documentos comprobatórios correspondentes às  alterações solicitadas,  ao GRH do IPRAJ, 2o andar.
B- Do Interior: 

· Magistrados, Servidores e Serventuários: levar as fichas cadastrais conferidas e assinadas, com as respectivas fotos e documentos comprobatórios correspondentes às  alterações solicitadas, ao Juiz da Comarca onde mora.

Participe: o Recadastramento é uma conquista de todos nós!
PASSO A PASSO

· ATENÇÃO: só preencher os espaços vazios com novos dados e informações apenas se necessário, isto é, quando for incluir, excluir e/ou corrigir as suas informações existentes no atual sistema de pessoal e apresentadas nos campos sombreados da ficha cadastral.

· Da mesma forma, só é preciso anexar fotocópia dos documentos dos campos a serem alterados, a menos que a orientação do manual indique obrigatoriedade de envio.
1- IDENTIFICAÇÃO:

Neste item os dados inseridos já constam no atual Sistema de RH. Sua matrícula e Comarca não podem ser alteradas. Caso haja  alguma incorreção entrar em contato,  com o GRH pelo tel: 0800 284 0004, urgentemente.

1-1 ATIVO OU INATIVO:

Verifique se este campo está preenchido corretamente e, caso contrário, coloque um X  na sua atual condição.

1-2 NOME:

Leia atentamente e certifique se o seu nome está escrito corretamente. Caso ele tenha se modificado, escreva-o da forma como se encontra em sua Certidão de Casamento ou Divórcio.

· Anexar fotocópia autenticada do documento comprobatório, em caso de alteração

1-3 NOME ABREVIADO: (de preenchimento obrigatório)

Este campo é para você escrever seu nome de forma simplificada. Como você gostaria que ele aparecesse em seu crachá. Exemplo: 

Nome:


JOÃO CAMPOS DE ALBUQUERQUE 

Nome Abreviado: 

JOÃO ALBUQUERQUE 

1-4 DATA DE NASCIMENTO:

Preencha os campos com dia, mês e ano, cada número em um quadrado, sem intervalos. Ex:1 7 0 7 1 9 5 4 

1-5 ESCOLARIDADE:

Preencha os campos de acordo com a tabela abaixo.

01 – ANALFABETO


02 – PRIMÁRIO INCOMPLETO 
03 - PRIMÁRIO COMPLETO


04 – 1º GRAU INCOMPLETO

05 – 1º GRAU COMPLETO

06 – 2º GRAU INCOMPLETO

07 – 2º GRAU COMPLETO

08 – SUPERIOR INCOMPLETO
09 – SUPERIOR COMPLETO
· Anexar a fotocópia autenticada do Histórico Escolar ou Diploma, em caso de alteração

1-6 Tipo Sanguíneo:

Preencha os campos com as letras referentes ao seu tipo de sangue: A, B, AB, O.

1-7 Fator RH:

Preencha os campos conforme os dados ao lado:

 P – Fator RH Positivo
N – Fator RH Negativo

1-8 Sexo: 
M – Masculino


F – Feminino
1-9 Estado Civil: 
Preencha os campos conforme a tabela abaixo:

1 – SOLTEIRO


2 – CASADO

3 - SEPARADO JUDICIALMENTE



4 – DIVORCIADO


5 – VIÚVO

6 - OUTROS
1.10 Dispensado do Serviço Militar:

1 - SIM 


2 - NÃO

1.11 Naturalidade:

Escreva a Sigla do Estado em que nasceu e o nome da cidade. Ex:     UF: BA                Município: Ilhéus
1.12 Nacionalidade:

Ver o código da nacionalidade na tabela abaixo:

CÓDIGOS DAS NACIONALIDADES



10  BRASILEIRA    20  NATURALIZADO BRASILEIRO  
21  ARGENTINO                        



22  BOLIVIANO     23  CHILENO                  
24  PARAGUAIO



25  URUGUAIO     
   26  PORTUGUESA
          
27  OUTROS
1.13 Ano de Chegada ao Brasil: 
Registre o ano: Ex: 1967.

1.14 Número de Filhos:
Preencha este campo com o número de filhos (dependentes ou não). 
Ex: 03

1.15 Dependentes IR:


Registre o número de pessoas dependentes declarados no Imposto de Renda. 
Ex: 05

· Anexar os seguintes documentos, em caso de alteração:
Certidão de Nascimento,  ou  R.G,  ou  Certidão de Casamento (para cônjuge) autenticada

1.16 PIS/PASEP:
Registre o número de seu documento.  Ex: 9 8 9 8 7 6 7 6 5 4 5

· Anexe a fotocópia autenticada da carteira do PIS, em caso de alteração.

1.17 Nome do Cônjuge:

Escreva o nome correto em letra de imprensa  Ex: MARIA JUSTINA DA COSTA RAMOS

· Anexar a fotocópia autenticada da Certidão de Casamento, em caso de alteração.

1.18 Nome do Pai:
Escreva o nome correto em letra de imprensa. Ex: JOSÉ PEREIRA CARMELO

1.19 Nome da Mãe:
Escreva o nome correto em letra de imprensa.  Ex: FABIANA MORAES CARMELO

1.20 Carteira de Identidade:



Escreva o número corretamente e sem rasuras. Ex: 765980

Identifique o Código do Órgão Expedidor como na tabela abaixo:

	SSP
	SECRETARIA DE SEGURANÇA PÚBLICA
	
	CREA
	CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA, ARQUITETURA E AGRONOMIA

	OAB
	ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL
	
	MMA
	MINISTÉRIO DA MARINHA

	MEX
	MINISTÉRIO DO EXÉRCITO
	
	MAER
	MINISTÉRIO DA AERONÁUTICA

	CRMB
	CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA
	
	PM
	POLÍCIA MILITAR

	OUT
	OUTROS
	
	
	


Escreva a sigla do Estado em que foi emitido o documento. Ex: BA
Registre a data em que foi expedido o documento, sem intervalos, cada número em um quadrado. 

Ex: 2 8 0 7 1 9 7 4 

· Anexar a fotocópia  autenticada do R. G, em caso de alteração.

1.21 CPF:

Registre o número corretamente e sem rasuras. Ex: 1 6 7 4 5 3 2 5 8 7 2
· Anexar a fotocópia autenticada do CPF, em caso de alteração


(caso o R. G.  indique o CPF,  não é preciso enviar mais uma cópia).

1.22 Título de Eleitor:

Escreva o numero corretamente e sem rasuras. Indique a Zona e a Seção.

· Anexar a fotocópia  autenticada do Título, em caso de alteração

1.23 Certificado de Reservista:

Escreva o número corretamente e sem rasuras.

Escreva a sigla do Estado em que foi emitido o documento.

Registre a data em que foi expedido o documento.

Identifique o Código do Órgão Expedidor segundo relação abaixo:

MEX


MINISTÉRIO DO EXÉRCITO

MMA


MINISTÉRIO DA MARINHA

MAER


MINISTÉRIO DA AERONÁUTICA

· Anexar a fotocópia  autenticada do Certificado, em caso de alteração

1.24 Carteira do Conselho Regional:

Escreva o número corretamente e sem rasuras.

Identifique o Código do Conselho na tabela abaixo.

Registre a data em que foi expedido o documento.

· Anexar a fotocópia  autenticada do Certificado, em caso de alteração
TABELA  DE  CODIGOS DOS CONSELHOS DE CLASSE

	CODIGO
	CONSELHO
	
	CODIGO
	CONSELHO

	1
	CEE  - CONSELHO ESTADUAL DE EDUCACAO
	
	2
	CRAS  - CONSELHO REGIONAL DE ASSISTENTES SOCIAIS

	3 
	 CRB - CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA
	
	4 
	CRC-BA - CONS REGIONAL DE CONTABILIDADE DO ESTADO DA BAHIA

	5  
	CORECON - CONS REGIONAL DE ECONOMIA
	
	6  
	COREN-BA - CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGENS DA BAHIA

	7  
	CONRE  - CONSELHO REGIONAL DE ESTATISTICA
	
	8  
	CRF-BA - CONSELHO REGIONAL DE FARMACIA DO ESTADO DA BAHIA

	9  
	CREFITO  - CONS REG DE FISIOTERAPIA E TERAPIA OCUPACIONAL
	
	10  
	CREMEB  - CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO EST DA BAHIA

	11  
	CRMV-BA - CONSELHO REG DE MEDICINA VETERINARIA DO EST.BA
	
	12  
	COREM-BA - CONSELHO REGIONAL DE MUSEOLOGIA DA BAHIA

	13  
	CRN  - CONSELHO REGIONAL DE NUTRICIONISTAS
	
	14  
	CROBA - CONSELHO REGIONAL DE ODONTOLOGIA DA BAHIA

	15  
	CRP  - CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA
	
	16  
	CRQ  - CONSELHO REGIONAL DE QUIMICA

	17  
	CREA  - CONS.REG.DE ENGENHARIA, ARQUITETURA E  AGRONOMIA
	
	18  
	OAB  - ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL

	19  
	CRA  - CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAO
	
	20  
	DRT  - DELEGACIA REGIONAL DO TRABALHO

	21  
	CRB5 - CONSELHO REGIONAL DE BIOLOGIA
	
	22  
	OUTROS


1.25 Carteira de Habilitação:
Escreva o número corretamente e sem rasuras. Identifique o Código da Categoria na relação abaixo.

A – veículos motorizados de 2 ou 3 rodas

B - PASSEIO

C – veículo de carga

D  - transporte coletivo



E-  reboque, semi-reboque, trailer
Registre o ANO em que foi emitida sua primeira Carteira de habilitação. 

Registre a data de Vencimento (dia, mês e ano).

· Anexar a fotocópia  autenticada do documento, em caso de alteração

2 - INFORMAÇÕES PARA CRÉDITO DE PAGAMENTO:

Verifique os dados e, caso não estejam corretos, escreva-os de forma clara e sem rasuras. 

Observe a Tabela dos Bancos Credenciados. Registre o número de sua agência e de sua Conta-Corrente.

	001 
	BANCO DO BRASIL

	237
	BRADESCO

	399
	HSBC


3- ATUALIZAÇÃO DE DEPENDENTES:

	· ATENÇÃO: NESTE ÍTEM VOCÊ ENCONTRARÁ CAMPOS REPETIDOS. SÃO PARA AQUELES QUE POSSUEM MAIS DE UM DEPENDENTE. QUALQUER INCLUSÃO OU EXCLUSÃO DE DEPENDENTES CONTINUARÁ SENDO FEITA ATRAVÉS DE PROCESSO ADMINISTRATIVO USUAL.   TODOS OS DEMAIS CAMPOS PODEM SER ALTERADOS COM DOCUMENTOS COMPROBATÓRIOS ANEXADOS. 


3.1 Nome: 
Verifique se está escrito corretamente. 

	· Caso haja alteração, queira anexar a cópia dos seguintes documentos autenticados:

Certidão de Nascimento,  ou R. G.,  ou Certidão de Casamento (se cônjuge)


3.1.1 Sexo:

M – Masculino



F – Feminino

3.1.2 Data de Nascimento:

Verifique se está digitado corretamente. 

	· Caso haja alteração, queira anexar a cópia dos seguintes documentos autenticados:

Certidão de Nascimento ou R. G.


3.1.3 Estado Civil:

Preencha os campos conforme a tabela abaixo:

1 – SOLTEIRO


2 – CASADO

3 - SEPARADO JUDICIALMENTE

4 – DIVORCIADO

5 – VIÚVO

6 - OUTROS
3.1.4 Tipo de Parentesco:

	01 – FILHO / A
	07 – FILHO INVÁLIDO / A
	13 – AVÔ / AVÓ

	02 – ESPOSA / O                                                             
	08- TUTELADO/ENTEADO INVÁLIDO / A
	14 – BISAVÔ / BISAVÓ

	03 – OUTROS                                           
	09 – PAI / MÃE
	15 – BISNETO / A

	04– TUTELADO / A
              
	10 – IRMÃO (Ã)
	16 – MENOR POBRE

	05 – ENTEADO / A
	11 - DESIGNADO (A )
	17 – MENOR SOB GUARDA

	06 – COMPANHEIRO  / A                     
	12 – EX –CÔNJUGE
	


3.1.5 Tipo Capacidade: 
1 – CAPAZ

2 – INCAPAZ

3 - INVÁLIDO
3.1.6 Status Universitário: 

S- SIM


N – Não

3.1.7 Data de Casamento:
Verifique se está digitado corretamente. 

	· Caso haja alteração, queira anexar a cópia do seguinte documento autenticado:
Certidão de Casamento (se cônjuge)


3.1.8 Finalidade:

	· Os dados apresentados nestes campos estão contidos no atual Sistema de RH e

 só poderão ser modificados mediante entrada de Processo Administrativo.


3.1.9 Fim da Dependência:

Verifique se está digitado corretamente. 

	Caso haja alteração, queira anexar a cópia dos  seguintes documentos autenticados:

a) Certidão de  Casamento do dependente   b) Certidão de Nascimento     

c) Averbação de separação                           d) Atestado de Óbito


 3.1.10 Motivo:

1 – Óbito

2 – Perda da guarda do menor

3 – Emancipação do dependente

4 – Perda da qualidade de dependente (casamento, maioridade, solicitação do servidor)

5 – Divórcio / Separação





6 - Outros




3.1.11 CPF: 

Verifique se está digitado corretamente. 

	· Caso haja alteração, queira anexar a cópia do seguinte documento autenticado: CPF


4- DADOS RESIDENCIAIS:

4.1 Tipo de Lougradouro:

	AV - AVENIDA
	AL - ALAMEDA
	BC - BECO
	CM - CAMINHO
	ES - ESTRADA
	FV - FAVELA
	FZ  - FAZENDA
	GA - GALERIA

	MR - MORRO
	PV - PAVILHÃO
	QD -QUADRA
	R - RUA
	RD - RODOVIA
	LT – LOTE
	VI – VIA
	TV – TRAVESSA

	PC – PRAÇA
	VL – VILA
	CR - CÓRREGO
	ZR - ZONA RURAL
	CH - CHÁCARA
	PS  - PASSARELA
	CP - CAIXA POSTAL
	SQ  -SUPER QUADRA

	RP - RUA PEDESTRE
	
	
	
	
	
	
	


4.2 – Lougradouro:

Registre o nome correspondente a sua rua ou avenida, número, complemento (casa, apto, etc.), bairro, estado da federação, município e CEP (favor confirmar o CEP com os Correios pois esta numeração foi recentemente alterada). 

Utilize um quadrado para cada letra. Procure não rasurar

· Anexar a fotocópia do Comprovante de Residência, em caso de alteração.

4.3 – TELEFONE:

Verifique os dados e, caso não estejam corretos, escreva-os de forma clara e sem rasuras. 

5 – FORMAÇÃO DO SERVIDOR:

Cursos: preencha os campos de acordo com os Códigos da tabela abaixo. 

TABELA DE CÓDIGOS DE FORMAÇÃO PROFISSIONAL

	 1  ADMINISTRAÇÃO
	2  ADMINISTRAÇÃO  PÚBLICA
	  3  AGRONOMIA

	 4  LETRAS VERNACULAS C/INGLES
	5  ANALISTA DE SISTEMAS
	  6  TECNICO EM ENFERMAGEM

	 7  ARQUITETURA
	8  AUXILIAR DE LABORATORIO
	  9    ARQUIVOLOGIA

	10 AUXILIAR DE ADMINISTRACAO
	11  ASSISTENTE SOCIAL
	12  ASSISTENTE ADMINISTRACAO

	13  BIBLIOTECONOMIA
	14  BIOLOGIA
	15  CIENCIAS CONTABEIS

	16  CIENTIFICO
	17  COMUNICACOES
	18  TECNICO EM CREDITO E FINANCAS

	19  DIREITO   
	20  AUXILIAR DE ENFERMAGEM
	21  CIENCIAS ECONOMICAS

	22  ENGENHEIRO MECANICO
	23  EDUCAÇÃO FISICA
	24  EDUCAÇÃO PARA O LAR

	25  ENFERMAGEM
	26  ENGENHARIA DE PESCA
	27  ENGENHARIA CIVIL

	28  ENGENHEIRO AGRONOMO
	29  ESTATISTICA
	30  ENGENHEIRO INDUSTRIAL

	31  FISIOTERAPIA
	32  LICENCIATURA EM CIENCIAS
	33  GEOGRAFIA

	34  ENGENHEIRO QUIMICO
	35  HISTORIA
	36  LICENCIATURA EM FISICA

	37  JORNALISMO
	38  CIENCIAS DA COMPUTACAO
	39  LETRAS VERNACULAS

	4 0  MAGISTÉRIO
	41  MATEMATICA
	42  ESTUDOS SOCIAIS

	43  MEDICINA
	44  TECNICO EM ELETROTECNICA
	45  MUSEOLOGIA

	46  AGRIMENSURA
	47  MUSICA
	48  LICENCIATURA  COSTRUCAO CIVIL

	49  ODONTOLOGIA
	50  PEDAGOGIA
	51  PSICOLOGIA

	52  REDATOR AUXILIAR
	53  SOCIOLOGIA
	54  SECRETARIADO EXECUTIVO

	55  DESENHO TECNICO
	56  TECNICO AGRICOLA
	57  TECNICO CONTABILIDADE

	58  TECNICAS BANCARIAS
	59  TECNICO EM ELETRICIDADE
	60  TECNICO EM TURISMO

	61  TECNICO ESTATISTICA
	62  RADIOTECNICO
	63  TECNICO TELECOMUNICACOES

	64  QUIMICO ANALISTA INDUSTRIAL
	65  TECNICO DE ADMINISTRACAO
	

	66  TECNICO EM AGROPECUARIA
	67  TECNICO EM SECRETARIADO
	68  ANALISTA QUIMICO

	69  PATOLOGIA CLINICA
	70  TEOLOGIA
	71  SECRETARIADO

	72  TECNICO EM QUIMICA
	73  SUPERIOR TECNOLOGIA ELETRICA
	74  TECNICO COMERCIAL

	75  TECNICO EM EDIFICACAO
	76  TEC. DESENHO ARQUITETONICO
	77  TECNICO EM PUBLICIDADE

	78  PROCESSAMENTO DE DADOS
	79  LIC DESENHO E PLASTICA
	80  TECNICO EM ELETRONICA

	81  TECNOLOGO PROC. DADOS
	82  TECNICO PROC. DE DADOS
	83  LETRAS VERNACULAS COM INGLES

	84  FILOSOFIA
	85  LICENCIATURA EM ADMINISTRACAO
	

	90  LICENCIATURA EM QUIMICA
	94  ENGENHEIRO ELETRICISTA
	95  TECNICO EM INSTRUMENTACAO

	96  CIENCIAS SOCIAIS
	97  LICENCIATURA EM GEOGRAFIA
	98  RELACOES PUBLICAS

	99  GEOLOGIA
	100  TECNICO EM GEOLOGIA
	101  LICENCIATURA EM HISTORIA

	102  ENGENHEIRO SANITARISTA
	103  TECNICO EM NUTRICAO E DIETICA
	104  FARMACIA

	105  TECNICO E REDATOR AUXILIAR
	106  NUTRICAO
	107  LIC.REALIZACAO CINEMATOGRAFICA

	108  ENGENHEIRO AGRIMENSOR
	109  LICENCIATURA EM AGROPECUARIA
	110  TECNICO INDUSTRIAL

	111  MEDICINA VETERINARIA
	112  TECNICO EM AGRIMENSURA
	113  AUXILIAR TECNICO DE ESTRADAS

	114  TECNICO EM ARTES GRAFICAS
	
	116  TURISMO

	117  TECNOL MECA/MANUT PETROQUIMICA
	118  TECNICO EM MECANICA
	119  LETRAS VERNACULAS COM FRANCES

	120  TECNICO EM SAUDE
	121  LETRAS VERNACULAS COM ESPANHOL
	122  ADMINISTRACAO HOTELEIRA

	123  TERAPIA OCUPACIONAL
	124  AUXILIAR DE ESCRITORIO
	125  TECNICO EM PATOLOGIA

	126  TECNICO EM CONSTRUCAO CIVIL
	127  TECNICO EM ELETROMECANICA
	128  CREDITO E FINANCAS

	129  TECNICO EM SERVICOS BANCARIOS
	130  AUXILIAR EM ADUBACAO
	131  TEC. COMERC. MERCADOLOGIA

	132  TECNICO EM DESPORTOS
	133  TECNOLOGO MANUTENCAO  ELETRICA
	134 AUX. ADM. HOSPITALAR

	135 TECNOLOGO TELECOMUNICACOES
	
	200  OUTROSs


Descrição: Nome do Curso que freqüentou.

Carga horária: número de horas totais do curso.

Data de Início: dia (se disponível), mês e ano em que começou o curso

Data da Conclusão: dia (se disponível), mês e ano em que terminou o curso.

· Anexar Diplomas, Certificados, ou Atestados autenticados.

6. TERMO DE RESPONSABILIDADE:

6.1 – Cargo e 6.2 – Função: estes campos reproduzem  as informações contidas no atual Sistema de RH, de forma codificada, para uso exclusivo do GRH. 

Este Recadastramento possui caráter legal. Todos os dados deverão estar comprovados com as respectivas cópias autenticadas dos documentos. 

Revise sua Ficha Cadastral, date, assine e anexe duas fotos 3X4, atualizadas, com seu nome e número de cadastro no verso da mesma. 

Solicite a conferência dos dados apresentados e dos documentos comprobatórios, bem como a respectiva assinatura do Juiz da Comarca ou Chefe imediato, que deverá enviar ao GSG/IPRAJ, via malote e de forma protocolada, sua documentação e a ficha cadastral. No caso dos magistrados, faz-se necessária apenas a sua própria assinatura.

O TJBA agradece a sua participação!

OBS: Por favor, para sua segurança, destaque o documento abaixo. Ela é o seu Comprovante de Entrega da Ficha Cadastral e da documentação enviada. 

Obrigado.

_____________(_______________________________________________ (___________

                            COMPROVANTE DE ENTREGA DA FICHA CADASTRAL

Atesto o recebimento da Ficha Cadastral, devidamente preenchida e assinada, duas fotos 3X4 atualizadas e _______________ (quantidade) fotocópias autenticadas dos documentos comprobatórios  referentes ao Recadastramento do TJBA, pertencentes a:

NOME: ________________________________________    MATRÍCULA:_____________________________

Ao mesmo tempo, responsabilizo-me pelo envio dos documentos supra-citados ao GSG / IPRAJ. 

_____________________________________                _______________________________________________

Local e Data                                                                                         Assinatura do Juiz ou Chefe Imediato
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