
ATOR/OBJETO TIPO SOLICITAÇÃO DOCUMENTAÇÃO OBRIGATÓRIA OBSERVAÇÕES

Pessoa Perfil Cadastrar RG ou CNH ou Passaporte ou Carteira de Trabalho
Documento de identificação deve estar legível, com foto e ter menos de dez 
anos de emissão.

Pessoa Perfil Solicitar Atualização - Dados Pessoais RG ou CNH ou Passaporte ou Carteira de Trabalho
Documento de identificação deve estar legível, com foto e ter menos de dez 
anos de emissão.

Pessoa Perfil Solicitar Atualização - Endereço - -
Pessoa Perfil Solicitar Atualização - Contato - -
Pessoa Perfil Solicitar Atualização - Escolaridade Outros Diploma ou certificado de conclusão

Quadro Substituto Solicitar inclusão de Substituto

Carteira de Trabalho
Comprovante de residência
Portaria de Designação
Certidão de Antecedentes Criminais

Carteira de trabalho deve estar anotada e atualizada.
Comprovante de residência deve ter sido emitido há menos de três meses e estar 
no nome da pessoa.
Certidão de Antecedentes Criminais deve ser emitida pela SSP/BA ou TJBA.

Quadro Substituto
Solicitar atualização de Substituto - 
Desvinculação

Carteira de Trabalho
Portaria de Revogação

Atribuir a data de desligamento do substituto.

Quadro Escrevente Solicitar inclusão de Escrevente
Carteira de Trabalho
Portaria de Designação

Carteira de trabalho deve estar anotada e atualizada.

Quadro Escrevente
Solicitar atualização de Escrevente - 
Desvinculação

Carteira de Trabalho
Portaria de Revogação

Carteira de trabalho deve estar anotada e atualizada.
Atribuir a data de desligamento do escrevente.

Quadro Estagiário Solicitar inclusão de Estagiário - Vinculação Contrato de estágio -

Quadro Estagiário
Solicitar atualização de Estagiário - 
Desvinculação

- -

Quadro Outros auxiliares Solicitar inclusão de Auxiliar - Vinculação Carteira de Trabalho Carteira de trabalho deve estar anotada e atualizada.

Quadro Outros auxiliares
Solicitar atualização de Auxiliar - 
Desvinculação

Carteira de Trabalho Carteira de trabalho deve estar anotada e atualizada.

Quadro Operador LGPD
Solicitar inclusão de Operador LGPD – 
Vinculação

Carteira de Trabalho ou Contrato com Pessoa Jurídica
Carteira de trabalho deve estar anotada e atualizada, se for o caso. 
Contrato com pessoa jurídica deve estar assinado, se for o caso.

Quadro Operador LGPD
Solicitar atualização de Operador LGPD – 
Desvinculação

- -

Quadro Encarregado LGPD
Solicitar inclusão de Encarregado LGPD – 
Vinculação

Portaria de Designação -

Quadro Encarregado LGPD
Solicitar atualização de Encarregado LGPD – 
Desvinculação

Portaria de Revogação -

Serventia Perfil Solicitar atualização de Serventia - Endereço
Comprovante de endereço ou Contrato de Locação de Imóvel ou Escritura de 
imóvel

-

Serventia Perfil Solicitar atualização de Serventia - Contato - -

Ocorrência Nova Afastamento médico
Comunicação de Afastamento
Outros

Anexar documento comprobatório/atestado em "Outros".

Ocorrência Nova Conversão em diligência
Decisão
Publicação DPJ

-

Ocorrência Nova Férias Comunicado Necessário indicar um substituto com vínculo vigente.
Ocorrência Nova Licença parental Comunicado Necessário indicar um substituto com vínculo vigente.



Ocorrência Nova Mudança de endereço
Comprovante de endereço ou Contrato de Locação de Imóvel ou Escritura de 
imóvel

-

Ocorrência Nova Outros - -


