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Objetivo

O objetivo deste Manual é fornecer o passo a passo das principais funcionalidades do Sistema
de Serventias, orientando o usuario Delegatario a entender como o sistema funciona e como
utiliza-lo.

A partir desse documento, sera possivel facilitar treinamentos aos usuarios com perfil de
‘Delegatario’, fornecendo uma visao abrangente das transagdes em referéncia.

A importancia deste documento é que, além de ter valor documental, oferece auxilio para
identificar e resolver problemas, traduzindo conceitos técnicos para uma linguagem simples
que todos os interessados possam compreender, sendo essencial no processo de
desenvolvimento da solugéo.

Sistema de Gestao de Serventias

O Sistema de Gestdo de Serventias (Visdo Delegatario) tem a finalidade de manter registro
atualizado de cada serventia, do quadro de funcionarios da serventia e todo histérico de
pessoas que passaram pela serventia.

Para isso permite o cadastro de Pessoas, Serventias e Quadro de Serventia.

Seguranga — Controle de Acesso

O acesso ao sistema pelo usuario com perfil de acesso “Delegatario” é feito através da propria
aplicagéo, tendo o cadastro proprio realizado pela COARC no Sistema Selo Digital.

Para acessar ao Sistema de Gestdo de Serventias, basta digitar a URL abaixo no navegador:
https://serventia.tjba.jus.br

Login

Ao acessar o endereco do Sistema de Gestdo de Serventias no seu navegador, sera exibida a
tela abaixo:
Para realizar o acesso, deve ser informado o login e senha que o usuario delegatario utiliza no

. . Sistema de Gestdo de Serventias

B Senha

4 .i‘ Tribunal de Justiga da Bahia - 2018. Todos os direitos reservados. Versao 1.14.11
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https://serventia.tjba.jus.br/

Sistema Selo Digital. Apds realizar o acesso, a tela principal da serventia do usuario
Delegatario logado sera exibida. O acesso as funcionalidades se dara pelo painel ou através do
menu lateral a direita no topo da tela:

. . Sistema de Gestdo de Serventias

143362 - REGISTRO CIVIL DAS PESSOAS NATURAIS DO SUBDISTRITO DE BROTAS - TESTE 4

a Alterar Serventia

Listar Inclusdes/

u% Incluir/Alterar
- Pessoa

2 Solicita alteragdo dos dados
pessoais dos funcicndrios ou inclusdo
de novos funcionarios

Listar Alteragdes de
Serventia

& Lista das solicitagdes de alteragges
dos dados da serventia

Alteracées de
Pessoa

2 Lista das solicitagdes de alteragdes
dos dados pessoais dos funcionarios

Alterar Quadro

= Solicita alteracio da composicdo do
quadro da serventia

1 Solicita alteragdo dos dados da
serventia

Listar Alteracées de
— Quadro

= Lista das solicitagdes de alterages
do quadro da serventia

ibunal de Justica da Bahia - 2018, Todos os direitos reservados. Versio 1.14.11

Incluir/Alterar Pessoa

Permite consultar pessoas, solicitar alteracdo dos dados pessoais das pessoas ou solicitagéo
de inclusao de novas pessoas de uma serventia.

3

Incluir/Alterar
Pessoa

& Solicita alteragdo dos dados

pessoais dos funciondrios ou inclusio

de novos funcionérios

Consultar Pessoas

Para consultar pessoas, o Delegatario deve clicar na op¢ao Incluir/Alterar Pessoa.

Ao clicar na op¢ao, o sistema deve exibir a tela Consultar Pessoas para que o delegatario possa
informar os parametros de busca. O Delegatario pode nao informar parametros de busca e clicar
no botdo Buscar, onde estardo localizadas todas as pessoas cadastradas que estdo vinculadas a
serventia:



... Sistema de Gestdo de Serventias
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Consultar Pessoas

Nome completo

Consulta de Pessoas

Nome CPF Telefone E-mail Agdo

Tribunal de Justica da Bahia - 2018. Todos os direitos reservados. Versao 1.14.11

A partir da tela Consultar Pessoas, o delegatario pode solicitar o cadastro da pessoa clicando
no botdo Cadastrar e solicitar a alteracdo dos dados cadastrais de uma pessoa clicando na
acéao do grid Editar.

Todas as solicitagdes passardo por uma aprovagao para que sejam efetivadas na base
de dados.

Solicitar Inclusao de Pessoa

Para solicitar a inclusdo de dados cadastrais de uma pessoa, o Delegatario deve, a partir da
tela Consultar Pessoas, clicar no botdo Cadastrar.

Ao clicar na opg¢éo, o sistema deve exibir a tela Solicitar Atualizagdo/Inclusao de Pessoa
para que o delegatéario possa informar os dados cadastrais da pessoa:
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Solicitar Atualizagdo/Inclusdo de Pessoa
Um documento devera ser anexado para cada grupo de dados alterado: Dados Pessoais. Enderego. Escolaridade

Dados Pessoais

Contato

salvar Retornar

Tribunal de Justica da Bahia - 2018. Todos os direitos reservados. Versgo 1.14.11

Todos os campos obrigatérios devem ser preenchidos.

Os dados do grupo Enderego sao preenchidos automaticamente ao informar o campo CEP, o
sistema faz a busca do logradouro.

No grupo Documentos sera permitido anexar o documento (em formato PDF), excluir

documento anexado nao salvo e realizar download do documento. Conforme descrito na segcao
Documentos.

Para finalizar o procedimento, deve clicar no botdo Salvar.

Ao clicar na opgao Salvar, o sistema incluira na base de dados a solicitagdo de inclusdo de
pessoa com a situacdo “Requer Analise” e somente apds a aprovagao do cadastro pelo
Nucleo, a pessoa estara disponivel no cadastro de pessoas.


https://docs.google.com/document/d/1_NSH5wwhwm7tVztcTIXc9pgO5KNgvbR1/edit#heading=h.ihv636

Solicitar Atualizacao de Pessoa

Para solicitar atualizacdo de dados cadastrais de uma pessoa, o Delegatario deve a partir da
tela Consultar Pessoas clicar na agédo do grid Editar da pessoa.

Ao clicar na opgao, o sistema deve exibir a tela Solicitar Atualizagdo/Inclusdao de Pessoa
com as informacdes da pessoa selecionada preenchidas para que o delegatario possa atualizar
os dados cadastrais da pessoa:

Um documento

Situagao da suli
Dados Pessoals
007.421.584-11

= CARIOS MAGNO A VES DE SOUZA

Contato

Atterar Email

Escolaridade

Documentos Anexados

entia_por_comarca_202303
Ata de Correicao P =

Tpd

19/07/2023 -

sawar Retornar

s ;. Tibunal de Justica da Bahia - 2018. Todos o

Todos os campos obrigatérios devem ser preenchidos.

Os dados do grupo Enderego sao preenchidos automaticamente ao informar o campo CEP, o
sistema faz a busca do logradouro:

Enderego

cEP Bairro
41.820-910 Caminho das Arvores

Logradouro
Avenida Tancredo Neves NUmero

Estado
BA - Municipio - Complemento




No grupo Documentos sera permitido anexar o documento (em formato PDF), excluir
documento anexado nao salvo e realizar download do documento. Conforme descrito na segao
Documentos.

Para finalizar o procedimento, deve clicar no botdo Salvar.

Ao clicar na opcao Salvar, o sistema incluira na base de dados a solicitacdo de alteracéo de
dados da pessoa com a situacdo “Requer Anadlise” e somente apds a aprovacgao do cadastro
pelo Nucleo, os dados cadastrais da pessoa estardo atualizados no cadastro de pessoas, ou
seja, atualizados em todas as serventias que a pessoa esteja vinculada.

Solicitar Atualizacdo de Email da Pessoa

Para solicitar atualizagdo do e-mail de uma pessoa, o Delegatario deve, a partir da tela
Solicitar Atualizagao de Pessoa, clicar no botao Alterar Email.

A atualizagao de e-mail ndo passa por aprovagao do nucleo, ela é automatica.

Ao clicar na opgéo, o sistema deve exibir a tela Alteragcao de Email onde o Delegatario deve
informar os campos Email e Confirme seu e-mail, informar se € o E-mail Principal e clicar no
botéo Verificar.

Alteracao de Email

Emall *

| Confirme seu email *

Email Principal

Ao clicar na opgéao, nao tendo e-mail prévio, o sistema deve enviar um pedido de confirmagéo
para o e-mail informado. A solicitagdo de alteragao de e-mail ficara aguardando validagao, para
que ele clique no link e valide a alteragao do e-mail.

Tendo um e-mail prévio, o sistema deve enviar dois e-mails, o e-mail antigo recebe uma
notificagdo, para que o usuario confirme se é ele mesmo que esta tentando alterar o e-mail
cadastrado no sistema, podendo confirmar ou desfazer a alteragéo solicitada e um e-mail de
pedido de confirmacgéo para o e-mail informado, para que ele clique no link e valide a alteragéo
do e-mail.

O link de validagdo do e-mail servira para confirmar a autenticidade e também para validar a
alteracao.

O e-mail tem validade de até 24 horas.


https://docs.google.com/document/d/1_NSH5wwhwm7tVztcTIXc9pgO5KNgvbR1/edit#heading=h.ihv636

Listar Inclusdes/Alteracdes de Pessoa

Permite consultar as solicitagdes de alteragdo dos dados pessoais das pessoas ou solicitacdo
de incluséo de novas pessoas de uma serventia:

‘ Listar Inclusoes/

AlteracOes de
Pessoa

& Lista das solicitagdes de alteragdes
dos dados pessoais dos funciondrios

Lista de Solicitacbes de Pessoas

Para consultar as solicitagbes de alteragdo dos dados pessoais das pessoas ou solicitagdo de
inclusdo de novas pessoas, o Delegatario deve clicar na opgao Listar Inclusées/Alteragoes
de Pessoa.

Ao clicar na opgédo, o sistema deve exibir a tela Lista de Solicitagdes de Pessoas para que o
delegatario possa informar os parametros de busca:

.. Sistema de Gestao de Serventias
b
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Lista de Solicitacbes de Pessoas

CPF Nome Status da Solicitagdo -

Data da solicitagéo s}

CPF Nome Status da Solicitacdo Data solicitagao Data da avaliagao Acdo

ltens por pagina: 5 -
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O Delegatario pode nao informar parametros de busca e clicar no botdo Buscar, onde serao
localizadas todas as solicitagdes de alteragdo dos dados pessoais das pessoas ou solicitacdo
de incluséo de novas pessoas que estdo vinculadas a serventia.

A partir da tela Lista de Solicitagcbes de Pessoas, o delegatario pode visualizar detalhes da
solicitagao clicando na agéo do grid Visualizar.

Ao clicar na opgao, o sistema deve exibir a tela Solicitar Atualizagao/Inclusao de Pessoa
com os dados incluidos/alterados em negrito para que possa visualizar com facilidade as



solicitagdes de inclusao/alteragao:

Solicitar Atualizagdo/Inclusdo de Pessoa

Ui decurmento devena ser srexady para cads gropo de dedos shersdo, Dedus Pessuais, Erderego, Escularilade
Situagso da solicitacio Requer Andlise

Dados Pessoats

23/06/1971 =  TESTECRISTINA

20.021-350 Centro

Rua Taixaira de Fraitas

e

Telefone 02

Escolaridade

Documentos

Documentos Anexados

Ata de Comeicao Manual_Usuario_Natjus. pdt - - [}

s, Tbunal de Justica da Bahia - 2018: Todos 05

Alterar Serventia

Permite solicitar alteragao dos dados da serventia:

Alterar Serventia

& Solicita alteragdo dos dados da
serventia

Solicitar Alteracdo da Serventia

Para alterar dados da serventia, o Delegatario deve clicar na opgéo Alterar Serventia.



Ao clicar na opgéao, o sistema deve exibir a tela Solicitar Alteracdo da Serventia para que o
delegatario possa visualizar os dados da serventia que o mesmo esta logado e realizar as
alteragdes:

.4, Sistema de Gestdo de Serventias
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Solicitar atualizagdo de Serventia

Um documento devers ser anexado pars aiteragio de Enderego

Dados da Serventia Extrajudicial

CARTORIO DO REGISTRO CIVIL DE PESSOAS NATURAIS DO SUBDISTRITO D

Data de Instalagio

Distrito

40280-900 Htaigara Av. ACM, 2671, Edf. Bahia Center

Téreo Numerc Ponto de reférencia

teste@teste jus br E-mail Secundirio

Alterar Email

Comercial - ()3us2277

Tipo Telefone ~  Telefone Secundrio

Paaic 000
Documentos

Tipo de Documento - Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento Nome do Arquivo Agdo

Documentos anexados

Proximo

Informag&o Complementar

Ao clicar no botdo Préximo, o sistema exibe tela de informagdes complementares da serventia:
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Solicitar atualizacdo de Serventia

Um documento devera ser anexado para alteragio de Endereco

Dados da Serventia Extrajudicial

Informagdo Complementar

Aderiu a0 Sistema Interligado (Artigs 2, § 4 do Provimento 13)
O sm () Nao

Possui acesso a intemet

O sim () Nao

Possui serventia informatizada
Osm  One

Possui Arquivo de Seguranca

O sim () nae

Funcionérios em CLT Funcionarios Estatusrio

Hordrio de funcionamento

- © & -- ©

Horério de Plantdo

= © & -- ©

Dados da Serventia

ribunal de Justica da Bahia - 2018, Todos os direitos reservados, Versao 1.14.11

Os dados do Enderego podem ser alterados e sao preenchidos automaticamente ao informar o
campo CEP, o sistema faz a busca do logradouro:

EF

40280-300 ltaigara Av. ACM, 2671, Edf. Bahia Center

Térreo Numero Ponto de reférencia

No grupo Documentos sera permitido anexar o documento (em formato PDF), excluir
documento anexado nao salvo e realizar download do documento. Conforme descrito na segao

Documentos.
Para finalizar o procedimento, deve clicar no botdo Salvar.

Ao clicar na opcao Salvar, o sistema incluira na base de dados a solicitacdo de alteracéo de
dados da serventia com a situacdo “Requer Analise” e somente apds a aprovacao pelo
Nucleo, os dados cadastrais da serventia estarao atualizados no cadastro de serventia.


https://docs.google.com/document/d/1_NSH5wwhwm7tVztcTIXc9pgO5KNgvbR1/edit#heading=h.ihv636

Solicitar Atualizagcdo de Email da Serventia

Para solicitar atualizagdo do e-mail da serventia, o Delegatario deve, a partir da tela Solicitar
Atualizagao de Serventia, clicar no botao Alterar E-mail.

A atualizagédo de e-mail ndo passa por aprovagao do nucleo, ela é automatica.

Ao clicar na opgéao, o sistema deve exibir a tela Alteragao de E-mail onde o Delegatario deve
informar os campos E-mail e Confirme seu e-mail, informar se é o E-mail Principal e clicar
no botao Verificar:

Alteracao de Email

Ernaill *

| Confirme seu email *

Email Principal

Ao clicar na opgéo, nao tendo e-mail prévio, o sistema deve enviar um pedido de confirmacao
para o e-mail informado. A solicitagdo de alteracao de e-mail ficard aguardando validagéo, para
que ele clique no link e valide a alteragao do e-mail.

Tendo um e-mail prévio, o sistema deve enviar dois e-mails, o e-mail antigo recebe uma
notificagdo, para que o usuario confirme se é ele mesmo que esta tentando alterar o e-mail
cadastrado no sistema, podendo confirmar ou desfazer a alteracéo solicitada e um e-mail de
pedido de confirmacéo para o e-mail informado, para que ele clique no link e valide a alteragéo
do e-mail.

O link de validagao do e-mail servira para confirmar a autenticidade e também para validar a
alteragao.

O e-mail tem validade de até 24 horas.

Listar Alteracdes de Serventia

Permite consultar as solicitagdes de alteragdo dos dados de uma serventia:

Listar Alteracées de
Serventia

% Lista das solicitagdes de alteragdes
dos dados da serventia



Lista de Solicitacoes de Serventias

Para consultar as solicitacbes de alteracdo dos dados de serventias, o Delegatario deve clicar
na opcao Listar Alteracdes de Serventia.

Ao clicar na opgao, o sistema deve exibir a tela Lista de Solicitagcdoes de Serventias para que o
delegatario possa informar os parametros de busca:

4:, Sistema de Gestio de Serventias
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Lista de Solicitagoes de Serventias

Solicitante Situaco da solicitagio

Data Inicio " Data Fim n

Data Solicitagio Status da solicitagio Solicitante Agho

Tribunal de Justica da Bahia - 2018. Todos os direitos reservados. Versao 1.14.11

O Delegatario pode nao informar parametros de busca e clicar no botdo Buscar, onde seréo
localizadas todas as solicitacdes de alteragdo de serventias:

stema de Gestdo de Serventias

143362 - REGISTRO CIVIL DAS PESSOAS NATURAIS DO SUBDISTRITO DE BROTAS - TESTE 4

Lista de SolicitagGes de Serventias

Solicitante Situagio da solicitagdo

Data Inicio n Data Fim n

Data Salicitago Status da solicitagéo Solicitante Ago
19/07/2023 REQUER_ANALISE CARLOS MAGNO ALVES DE SOUZA [e}
19/07/2023 EMAIL_CONFIRMADO CARLOS MAGNO ALVES DE SOUZA
19/07/2023 EMAIL_NAO_VALIDO CARLOS MAGNO ALVES DE SOUZA
gina: § - d

. Tribunal de Justica da Bahia - 2018. Todos os direitos reservados. Verséo 1.14.11

A partir da tela Lista de Solicitagdes de Serventia o delegatario pode visualizar detalhes da
solicitagao clicando na agéo do grid Visualizar.



Ao clicar na opgao, o sistema deve exibir a tela Solicitar Atualizagao de Serventia com os
dados alterados em negrito para que possa visualizar com facilidade as solicitagbes de
alteragao da serventia:

4, Sistema de Gestdo de Sarventias
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Solicitar atualizacdo de Serventia

Um documento deverd ser anexado para alteragdo de Enderego

Dados da Serventia Extrajudicial

Distrita ~  SubDistrito -

Nurmerc Ponto de reférencia

Gteste E-mail Secundario
Alterar Email

ercial - (71)32452-2774

Tipo Telefone ~  Telefone Secundsrio

Documentos

Tipo de Documento - Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento Nome do Arquivo Agso

Documentos anexados

Proximo

Informagdo Complementar
Justificativa

“

. sz . Tribunal de Justica da Bahia - 2018. Todos os direitos reservados. Versso 1.14:11

Alterar Quadro

Permite solicitar alteragédo da composi¢ao do quadro da serventia:

Alterar Quadro

= Solicita alteragdo da composigio do
quadro da serventia



Editar Quadro

Para alterar dados da composigdo do quadro da serventia, o Delegatario deve clicar na opgéo
Alterar Quadro.

Ao clicar na opg¢ao, o sistema deve exibir a tela Editar Quadro para que o delegatario possa
visualizar os dados da composi¢do do quadro da serventia que o mesmo esta logado e realizar
as alteragoes.

O Quadro da Serventia € composto de 5 sec¢des. Poderdo ser editados os dados de todo o
quadro da Serventia selecionada: Dados do Responsavel, Dados do Substituto, Dados do
Escrevente, Dados do Auxiliar e Ocorréncia Delegatario:

Editar Quadro

Dados do Responsavel

Dados do Substituto

Dados do Escrevente

Dados do Auxiliar

Dados do Responsavel

Solicitar atualizacdo de Responsavel

Para editar os dados da secao Dados do Responsavel, o delegatario deve clicar no icone do
lapis:



Dados do Responsavel

Ao clicar na opgao, o sistema deve exibir a tela “Solicitar Atualizagdo do Responsavel” com as
informagdes do responsavel do quadro da serventia preenchidas para que o delegatario possa
visualizar e atualizar o campo Numero do Processo:

Solicitar atualizagdo de Responsavel

Dados do
Responsavel

CARLOS MAGNO ALVES DE SOUZA

Documentos Anexados

GNO ALVES DE SOUZA - pf-nvestidura

MAGNO ALVES DE SOUZA- x

(CARLOS MAGNO ALVES DE SOUZA - outorga. paf.pa

o ATADETRANSM ACERVO-01.pdf

o ATADETRANSM. ACERVO-2pdf

2 &3

Ao clicar na opgao Salvar, o sistema incluira na base de dados a solicitacdo de atualizagcédo de
responsavel no quadro com a situagdo “Requer Analise” e somente apds a aprovagdo do
cadastro pelo Nucleo, o campo Numero do Processo estara visivel no quadro da serventia.




Dados do Substituto

Solicitar Inclusdo de Substituto

Para solicitar a inclusdo de dados cadastrais de substituto no quadro, o Delegatario deve, a partir
da tela Editar Quadro, se¢do Dados do Substituto, clicar no botdo Adicionar:

Dados do Substituto

Nome CPF Data Inicio Data Fim Agdo

AILTON LUIZ DO NASCIMENTO 047.007.488-42 10/07/2023 /‘

Ao clicar na opg¢éo, o sistema deve exibir a tela “Solicitar Inclusdo de Substituto” para que o
delegatario possa informar os dados cadastrais do substituto:

4, Sistema de Gestdo de Serventias
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Solicitar inclusé@o de Substituto

Dados do

e Nome

CNPJ Nimero do Processo

Forma de Ingresso * v Datainlclox g
Data Fim a]

[[] indicador de parentesco

Observagio do Vinculos

Documentos
Data de Inclusdo o
Tipo de Documento - i
Obser
i#
Documentos Anexados
Tipo de Arquivo Nome do Arquivo Data delnclusio Observagio Agio

Salvar Retomnar
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Todos os campos obrigatérios devem ser preenchidos.

No grupo Documentos sera permitido anexar o documento (em formato PDF), excluir
documento anexado nao salvo e realizar download do documento. Conforme descrito na segao
Documentos.

Para finalizar o procedimento, deve clicar no botdo Salvar.

Ao clicar na opgao Salvar, o sistema incluira na base de dados a solicitagdo de inclusdo de
substituto no quadro com a situacdo “Requer Analise” e somente apdés a aprovagido do
cadastro pelo Nucleo, o substituto estara visivel no quadro da serventia.

Solicitar Atualizacdo de Substituto

Para solicitar a edicdo de dados cadastrais de substituto no quadro, o Delegatéario deve, a
partir da tela Editar Quadro, secdo Dados do Substituto, clicar na A¢ao “Solicitar Edigao”
na grid do substituto que deseja atualizar:

Dados do Substituto

Nome CPF Data Inicio Data Fim Agdo

AILTON LUIZ DO NASCIMENTO 047.007.488-42 10/07/2023

Ao clicar na opgao, o sistema deve exibir a tela “Solicitar Atualizagao de Substituto” com as
informagdes do substituto do quadro da serventia preenchidas para que o delegatario possa
visualizar e atualizar as informagdes:

No grupo Documentos sera permitido anexar o documento (em formato PDF), excluir documento
anexado nao salvo e realizar download do documento. Conforme descrito na se¢ao Documentos.

Para finalizar o procedimento, deve clicar no botdo Salvar.

Ao clicar na opgéo Salvar, o sistema incluira na base de dados a solicitagdo de alteragcao de
dados do substituto com a situacao “Requer Analise” e somente apods a aprovagao pelo Nucleo,
os dados cadastrais do substituto estardo atualizados no quadro.


https://docs.google.com/document/d/1_NSH5wwhwm7tVztcTIXc9pgO5KNgvbR1/edit#heading=h.ihv636
https://docs.google.com/document/d/1_NSH5wwhwm7tVztcTIXc9pgO5KNgvbR1/edit#heading=h.ihv636
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Solicitar atualizagao de Substituto

Dados do
Substituto
047.007 488-42 AILTON LUIZ DO NASCIMENTO
Niimero do Processe
Coneurso - 10/07/2023 ]
Data Fim o)

[ indicador de parentesco

Documentos
ncla
Ti D er - n
.
=
Documentos Anexados

[ I e

oy, Tribunal de Justica da Bahia - 2018. Todos s d servados. Vers3o 11411

e

Dados do Escrevente

Solicitar Inclusao de Escrevente

Para solicitar a inclusdo de dados cadastrais do escrevente no quadro, o Delegatario deve, a partir da
tela Editar Quadro, secdo Dados do Escrevente, clicar no botao Adicionar:

Dados do Escrevente

Nome CPF Data Inicio Data Fim Acdo

ANA CAROLINA DA CONCEIGAQ

3
FREDERICK 027.134.995-69 01/10/2021 /

ltens por pagina: 5 - -5de




Ao clicar na opgéo, o sistema deve exibir a tela Solicitar Inclusdo de Escrevendo para que o
delegatario possa informar os dados cadastrais do escrevente.
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Solicitar inclusdo de Escrevente

Dados do

CPF* Nome

oNRY Nimero do Processo

Forma de Ingresso * - Data Inicio * 0
Data Fim o]

[ indicador de parentesca

Documentos

Data de Incluséio @
Tipo de Documento ~ i,
Observagéo
#
Documentos Anexados
Tipo de Arquivo Nome do Arquivo Data e Inclusio  Observacio Agio
ltensporpagina: 5
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Todos os campos obrigatérios devem ser preenchidos.

No grupo Documentos sera permitido anexar o documento (em formato PDF), excluir documento
anexado nao salvo e realizar download do documento. Conforme descrito na se¢cao Documentos.

Para finalizar o procedimento, deve clicar no botdo Salvar.

Ao clicar na opgédo Salvar, o sistema incluira na base de dados a solicitagdo de inclusdo de
escrevente no quadro com a situacdo “Requer Analise” e somente apds a aprovacdo do
cadastro pelo Nucleo, o escrevente estara visivel no quadro da serventia.


https://docs.google.com/document/d/1_NSH5wwhwm7tVztcTIXc9pgO5KNgvbR1/edit#heading=h.ihv636

Solicitar Atualizacdo de Escrevente

Para solicitar a edicdo de dados cadastrais do escrevente no quadro, o Delegatario deve, a
partir da tela Editar Quadro, secdo Dados do Escrevente, clicar na Agédo Solicitar Edigao no
grid do escrevente que deseja atualizar:

Dados do Escrevente

Nome CPF Data Inicio Data Fim Agdo

ANA CARDLINA DA CONCEIGAD 027.134.995-69 01/10/2021 3
FREDERICK

Ao clicar na opgao, o sistema deve exibir a tela “Solicitar Atualizagédo de Escrevente” com as
informacgdes do escrevente do quadro da serventia preenchidas para que o delegatario possa
visualizar e atualizar as informacdes:
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Solicitar atualizagdo de Escrevente

Dados do
Escrevente

027.134.995-69 ANA CAROLINA DA CONCEIGAO FREDERICK

CNPJ Nomero

[k v  01/10/2021 2l

Data Fim al

[] indicador de parentesco

Observagdo do Vinculos

Documentos

% Data de Incluséo
Tipo de Documento - i SN .

Adicionar
Documentos Anexados
Tipo de Arguivo Nome do Arauivo Data de Inclusdo Observagio Ago
Portaria PORTARIA DE ANA CAROLINA pdf 30/09/2022 - [+ ]
RG RG DE ANA CAROLINA pdf 30/00/2022 -

Tribunal de Justica da Bahia - 2018. Todos os direitos reservados. Versio 1.14.11




No grupo Documentos sera permitido anexar o documento (em formato PDF), excluir
documento anexado nao salvo e realizar download do documento. Conforme descrito na segcao
Documentos.

Para finalizar o procedimento, deve clicar no botdo Salvar.

Ao clicar na opgao Salvar, o sistema incluira na base de dados a solicitagdo de alteracdo de
dados do escrevente com a situagcdo “Requer Analise” e somente apds a aprovacgao pelo
Nucleo, os dados cadastrais do escrevente estardo atualizados no quadro.

Dados do Auxiliar

Solicitar Inclusdo de Auxiliar

Para solicitar a inclusdo de dados cadastrais do auxiliar no quadro, o Delegatario deve, a partir da
tela Editar Quadro, secdo Dados do Auxiliar, clicar no botdo Adicionar.

Dados do Auxiliar

Nome CPF Data Inicio Data Fim Acdo

Ao clicar na opcao, o sistema deve exibir a tela Solicitar Inclusdo de Auxiliar para que o
delegatario possa informar os dados cadastrais do auxiliar.
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Solicitar inclusdo de Auxiliar

Dados do

] indicador de parentesco

Documentos

Documentos Anaxados

e =3

e ., Tiibunal de Justica da Bahia - 201



https://docs.google.com/document/d/1_NSH5wwhwm7tVztcTIXc9pgO5KNgvbR1/edit#heading=h.ihv636

Todos os campos obrigatérios devem ser preenchidos.

No grupo Documentos sera permitido anexar o documento (em formato PDF), excluir
documento anexado nao salvo e realizar download do documento. Conforme descrito na secao
Documentos.

Para finalizar o procedimento, deve clicar no botdo Salvar.

Ao clicar na opgao Salvar, o sistema incluira na base de dados a solicitagdo de inclusdo de
funcionario no quadro com a situagcdo “Requer Analise” e somente apds a aprovagédo do
cadastro pelo Nucleo, o funcionario estara visivel no quadro da serventia.

Solicitar Atualizacao de Auxiliar

Para solicitar a edicdo de dados cadastrais de auxiliar no quadro, o Delegatario deve, a partir
da tela Editar Quadro, secdo Dados do Auxiliar, clicar na Agao Solicitar Edigdo no grid do
auxiliar que deseja atualizar.

Dados do Auxiliar

Nome CPF Data Inicio Data Fim Agio

ANA CAROLINA DA CONCEIGAD

/ .
FREDERICK 027.134.995-69 01/10/2021

Ao clicar na opgao, o sistema deve exibir a tela “Solicitar Atualizagao de Auxiliar” com as
informagdes do auxiliar do quadro da serventia preenchidas para que o delegatario possa
visualizar e atualizar as informacgdes:

No grupo Documentos sera permitido anexar o documento (em formato PDF), excluir
documento anexado nao salvo e realizar download do documento. Conforme descrito na segao
Documentos:

estio de Serventias

REGISTRO CIVIL DAS PESSOAS NATURAIS DO SUBDISTRITO DE BROTAS - TESTE 4

Solicitar atualizagdo de Auxiliar
Dados do Auxiliar

02713499569 'ANA CAROLINA DA CONCEIGAO FREDERICK

Nimero do Process:

Designagso de Delegatério - o8/08/2023 El

[] indicador de parentesco

Documentos Anexados

Tigo de Arqu Nome do Arquv Datodelnciusdo Obeervag

s, Tbunalde Justicada Bahia - 2018 Todo



https://docs.google.com/document/d/1_NSH5wwhwm7tVztcTIXc9pgO5KNgvbR1/edit#heading=h.ihv636
https://docs.google.com/document/d/1_NSH5wwhwm7tVztcTIXc9pgO5KNgvbR1/edit#heading=h.ihv636

Para finalizar o procedimento, deve clicar no botao Salvar.

Ao clicar na opgao Salvar, o sistema incluira na base de dados a solicitagdo de alteracdo de
dados do funcionario com a situacdo “Requer Analise” e somente apds a aprovagéo pelo
Nucleo, os dados cadastrais do funcionario estardo atualizados no quadro.

Dados do Estagiario/Menor Aprendiz
Solicitar Inclusdo de Estagiario/Menor Aprendiz
O usuario podera visualizar todos os estagiarios e menores aprendizes na tela "Alterar Quadro”,

na sec¢do Dados do Estagiario/Menor Aprendiz:

Dados do Estagiario/Menor Aprendiz

Nome

CPF Tipo Data Inicio Data Fim Agao

Menor Aprendiz 01/06/2024 /7

Estagiério Nivel Médio 20/05/2024 /7

Estagiario Nivel Médio 01/05/2024 7

ltens por pagina: 5 - -5de3

Para enviar uma solicitacdo de inclusao de um estagiario ou menor aprendiz no quadro de
serventias, o usuario deve seguir 0s passos abaixo:

1. clicar no botao m localizado na parte superior da lista de estagiarios e menores
aprendizes;

2. O sistema ira direcionar o usuario para tela de Solicitar Inclusdo de Estagiario/Menor
Aprendiz:
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Solicitar Inclusdo de Estagiario/Menor Aprendiz

Preencha os campos abaixo para solicitar a inclusdo de um Estagiario/Menor Aprendiz

Dados do Estagidrio/Menor Aprendiz

Selecione o Tipo * -
CPF* Nome
Data Inicio * ®  DataFim o)

[ indicador de Parentesco

Observagéo do Vinculo

Dados da Instituigso

Instituicao de Ensino *
CEP* Bairro *
Numero * Logradouro *
Estado * Municipio * Complemento
Documentagdes
Documentos

18/06/2024
Tipo de Documento -

Observagao

Documentos Anexados

Tipo de Arquivo Nome do Arquivo Data de Inclusdo Observagdo Agdo

m Retornar

Tribunal de Justiga da Bahia - 2018. Todos os direitos reservados. Versdo 1.34.00

3. O usuario deve primeiro selecionar o tipo de estagiario ou menor aprendiz no campo

Selecione o Tipo * v o . .
, ele ira selecionar entre as opgoes:

Estagiario Nivel Médio, Estagiario Nivel Superior e Menor Aprendiz:
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Solicitar Inclusdo de Estagidrio/Menor Aprendiz

Preencha os campos abaixo para solicitar a inclus&o de um Estagidrio/Menor Aprendiz.

Dados do Estagidrio/Menor Aprendiz

Estagidrio Nivel Médio

Estagidrio Nivel Superior

Nome Responsavel *
Menor Aprendiz Min 3 caracteres
DataTnicio * (] Data Fim (ol Telefone *

|:| Indicador de Parentesco

Observagao do Vinculo

Ap0os selecionar o tipo, o usuario preenchera os campos do formulario de inclusdo do novo
estagiario/menor aprendiz. Ao inserir o CPF, o sistema verificara se o CPF ja esta registrado

no SGS. Se existir, o sistema preenchera automaticamente o campo “Nome” com as
informagdes correspondentes ao CPF encontrado:

Solicitar Inclusdo de Estagidrio/Menor Aprendiz

Preencha os campos abaixo para solicitar a inclusao de um Estagidrio/Menor Aprendiz.
Dados do Estagiario/Menor Aprendiz

Estagidrio Nivel Superior

N

M Responsavel

Min 3 caracteres
Data Inicio * [a) Data Fim [} Telefone *

D Indicador de Parentesco

Observagao do Vinculo

Dados da Instituicdo

5. Caso o sistema nao encontre o CPF informado, ele exibira uma janela com uma mensagem

de erro, indicando que o CPF digitado ndo esta cadastrado no sistema. A mensagem instruira
0 usuario a solicitar o cadastro da pessoa no SGS:



CPF n3o cadastrado. E necessario solicitar o cadastro do CPF.

Ap06s informar a necessidade de cadastrar o CPF no SGS, o sistema ira habilitar o icone

"Cadastrar Pessoas" =" na tela. O usuario podera clicar neste icone para ser direcionado
diretamente a tela de Solicitagdo de Atualizagéo/Inclusao de Pessoa:

Solicitar Inclusdo de Estagiario/Menor Aprendiz

Preencha os campos abaixo para solicitar a inclus&o de um Estagiério/Menor Aprendiz

20+
Dados do Estagidrio/Menor Aprendiz

Selecione o Tipo *

CPF*

Nome Responsavel *
Min 3 caracteres
Data Inicio * B Data Fim [l Telefone *

7. Se houver algum indicativo de parentesco do estagiario/menor aprendiz, o usuario deve

marcar a opgao no campo [ indicador de Parentesco.  p ) solacionar esta opcao, 0 usuario sera
obrigado a preencher o campo "Observagao do Vinculo":

eI U gy

CPF*

Nome Responsavel *
Min 3 caracteres
Data Inicio * o] Data Fim o] Telefone *
Indicador de Parentesco
Observagao do Vinculo * - Camp o indicador de p estiver selecionado
Exemplo de &0 do vinculo de idri Aprendiz|

Dados da Instituigdo

Instituicao de Ensino *

CEP* Bairro *




8. Apods preencher todos os dados do Estagiario/Menor Aprendiz, o usuario ira preencher os
dados da Instituicao. Ao inserir um CEP, o sistema ira consultar se o CEP ¢é valido e o
sistema realizara de forma automatica o preenchimento dos campos correspondentes:
"Bairro", "Logradouro”, “Estado” e “Municipio”:

Dados da Instituigdo

Instituicao de Ensino *

41.655-515 Bairro Teste

00000 Loradouro Teste
BA Teste Complemento

9. Em seguida o usuario ira preencher as informagdes das Documentagbes. No campo
Tipo de Documento v e . . .
0 usuario ira selecionar qual tipo de arquivo
que ele ira anexar:

e Para Estagiario do nivel médio ou superior o sistema ira listar as seguintes opgoes:
“Termo de Compromisso” e “Aditamento”.

Documentacdes

Documentos

Termo de Compromisso

Aditamento

e Para Menor Aprendiz o sistema ira listar as seguintes op¢des: “Aditamento” e
“Contrato”.

Documentacdes

Documentos

Aditamento

Contrato



Escolher Arquivo
10. Apds selecionar o tipo de documento, o sistema ira habilitar o botao

que o usuario deve clicar para anexar o documento selecionado no formato PDF.

Caso o usuario tente anexar o arquivo em outro formato, o sistema exibira uma mensagem
de erro e ndo realizara o anexo da documentagao, solicitando que o usuario anexe um
documento no formato PDF:

S&o permitidos apenas documentos no formato PDF!

11. Ao anexar um arquivo no formato PDF, o sistema mostrara o nome do arquivo anexado junto
Data de Inclusdo

18/06/2024 . .
com a , um campo preenchido automaticamente com a data atual.

12. O usuario pode adicionar uma observagéo ao arquivo, se desejar, e entéo clicar no botao

Adicionar . , . . , . . .
- para inclui-lo. O sistema o listara para visualizagao de todos os arquivos
vinculados.

13. O usuario pode visualizar todos os documentos anexados na lista de Documentos Anexados,

onde pode excluir qualquer arquivo desejado clicando no icone de excluséao B hacoluna
"Acao":

Documentos Anexados
Tipo de Arquivo Nome do Arquivo Data deInclusio  Observagio Acéo

Aditamento TJ BA pdf 18/06/2024  Exemplo observag&o.

ltens porpagina: 5 ¥ 1-5de < <>

Salvar Retornar




14. O sistema abrirda uma janela para confirmar a exclusdo do arquivo. Para confirmar, o usuario

. . Confirmar
deve clicar no botdo

- . . - Cancelar
Para cancelar a exclusao do arquivo, ele deve clicar no botéo

Confirmagéo

Deseja excluir esse documento?

Confirmar Cancelar

15. Para salvar as informagdes do Estagiario/Menor Aprendiz, o usuario deve preencher todos os

. - - . ~ . - . Salvar
campos obrigatérios do formulario de inclusédo para que o sistema habilite o botédo - .

16. Apds preencher os campos necessarios, o usuario pode salvar as informagdes que serao

Salvar
enviadas para solicitagdo de inclus&o clicando em - .

Retornar
17. Para cancelar a operagao e retornar para a pagina anterior, basta clicar em -

Solicitar Atualizacao de Estagiario/Menor Aprendiz

Para enviar uma solicitagdo de atualizagao de um estagiario ou menor aprendiz no quadro de
serventias, 0 usuario deve seguir os passos abaixo:

"
1. Clicar no icone / , localizado na coluna Agdes na listagem dos estagiarios e menores
aprendizes.

2. O sistema ira direcionar o usuario para tela de Solicitar Atualizagao de Estagiario/Menor
Aprendiz:



Sistema de Gestdo de Serventias
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Solicitar atualizagéo de Estagiario/Menor Aprendiz

tagidrio/Menor Aprendiz

Preencha os campos abaixo para solicitar a atualizagé
Dados do Estagidrio/Menor Aprendiz

Menor Aprendiz -

ceF Non
RS L TESTE
. n 3 cara
01/06/2024 (] Data Fim o] (86)99999-9999

[ indicador de Parentesco

Observagao do Vinculo

Dados da Instituigdo

teste instituicao

Logns
Rua Arlene Batista Machado

"
I
N

L —
L M
BA SALVADOR Complemento

Documentagbes

Documentos

19/06/2024
Tipo de Documento -

Observagdo

Documentos Anexados

Tipo de Arquivo Nome do Arquivo Data de Inclusdo Observagéo Agido

Contrato em_branco.pdf 05/06/2024  teste [+ ]

Aditamento pdf teste 1.pdf 05/06/2024 - [+]

Itens por pagina: § - 5de

Salvar Retornar
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3. O usuario pode visualizar os dados cadastrados do estagiario/menor aprendiz, bem como os
documentos anexados a ele, em Documentos Anexados:



Documentos Anexados

Tipo de Arquivo Nome do Arquive Data de Inclusdo Observagao Agéo

Contrato em_branco.pdf 05/06/2024  teste (+ ]
Aditamento pdf teste 1.pdf 05/06/2024 - [}
Itens por pagina: 5 - 1-5de2 1€ < >

4. Para realizar o download do PDF anexado, basta clicar no icone na coluna "Ac¢do". O
sistema abrira uma nova aba no navegador, onde o usuario podera visualizar o documento,
baixa-lo ou imprimi-lo.

5. O usuario pode excluir qualquer arquivo desejado clicando no icone de exclusédo L
coluna "A¢ao".

6. O sistema abrira uma janela para confirmar a exclusdo do arquivo. Para confirmar, o usuario

i . Confirmar
deve clicar no botdo

. . . . Cancelar
Para cancelar a exclusédo do arquivo, ele deve clicar no botao

Confirmacgao

Deseja excluir esse documento?

Confirmar Cancelar

7. Para salvar as atualizagbes do Estagiario/Menor Aprendiz, o usuario deve preencher todos os

. - - . ~ . - . Salvar
campos obrigatérios do formulario de inclusédo para que o sistema habilite o botédo - .

8. Apds preencher os campos necessarios, o usuario pode salvar as informagdes que serao

Salvar
enviadas para solicitagdo de atualizagao clicando em - .

Retornar
9. Para cancelar a operacgéo e retornar para a pagina anterior, basta clicar em - .

M|



Dados do Operador LGPD

Solicitar Inclusdo de Operador LGPD

O usuario podera visualizar todos os operadores LGPD na tela "Alterar Quadro”, na se¢do Dados
do Operador LGPD.

Dados do Operador LGPD

Nome CPF/CNPJ Tipo Data Inicio Data Fim Agdes

teste para relatorio [ ] Pessoa Juridica 03/06/2024 ,‘
[ ] | Pessoa Fisica 01/06/2024 11/06/2024 Vd
[T ] Pessoa Fisica 01/06/2024 02/06/2024 7
[T [ Pessoa Fisica 20/05/2024 21/05/2024 7
Itens por pagina: 5 - -5de4

Para enviar uma solicitagdo de inclusao de um operador LGPD no quadro de serventias, o usuario
deve seguir os passos abaixo:

1. clicar no botéo , localizado na parte superior da lista de operadores LGPD;

2. O sistema ira direcionar o usuario para tela de “Solicitar Inclusao de Operador LGPD”

4, Sistema de Gestdo de Serventias

9761 - REGISTRO CIVIL DAS PESSOAS NATURAIS DO 1° OFICIO - JEQUIE

Solicitar Inclusao de Operador LGPD
N tar a inclus3o d

Preencha os campos abaixo para solcitar a in le um Operador LGPD.

Dados do Operador LGPD

Documentagdes

Documentos

19/06/2024

Documentos Anexados

Tipo de Arquiv Nome do Arqu Datadelnclusdo  Observaga

= 23
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3. O usuario deve primeiro selecionar o tipo do operador LGPD no campo

Selecione o Tipo * v - _ B
, ele ir4 selecionar entre as opgdes:

Pessoa Fisica e Pessoa Juridica:

Solicitar Inclusdo de Operador LGPD
Preencha os campos abaixo para solicitar a inclusédo de um Operador LGPD.

Dados do Operador LGPD

Pessoa Fisica

Pessoa Juridica

DataIhicio ™ [ Data Fim B

4. Apos selecionar o tipo, o sistema carregara o formulario correspondente para inserir o novo
operador LGPD de acordo com o tipo selecionado.

- Para pessoa fisica:

4, Sistema de Gestao de Serventias

9761 REGISTRO CIVIL DAS PESSOAS NATURAIS DO 1° OFICIO - JEQUIE

Solicitar Inclusdo de Operador LGPD

Preencha os campos abaixo para solicitar a in

Dados do Operador LGPD

Pessoa Fisica

Documentagdes

Documentos.

19/06/2024

Documentos Anexados

Tipo de Arquivo Nome do Arquivo Datade Inclusdo  Observacdo

nal de Justica da Bahia - 2018, Todos 0




5. Ao inserir o CPF, o sistema verificara se o CPF ja esta registrado no SGS. Se existir, 0
sistema preenchera automaticamente o campo “Nome” com as informacgdes correspondentes
ao CPF encontrado:

Solicitar Inclusdo de Operador LGPD
Preencha os campos abaixo para solicitar a inclusdo de um Operador LGPD.

Dados do Operador LGPD

Selecione o Tipo

Pessoa Fisica -

CPF Nome

[ Indicador de Parentesco

Observacdo do Vinculo

Data Inicio * [ Data Fim [a]

6. Caso o sistema nao encontre o CPF informado, ele exibira uma janela com uma mensagem
de erro, indicando que o CPF digitado ndo esta cadastrado no sistema. A mensagem instruira
0 usuario a solicitar o cadastro da pessoa no SGS:

CPF n3o cadastrado. E necessario solicitar o cadastro do CPF.

7. Apés informar a necessidade de cadastrar o CPF no SGS, o sistema ira habilitar o icone

o ‘. . ] L
"Cadastrar Pessoas" sm" na tela. O usuario podera clicar neste icone para ser direcionado
diretamente a tela de Solicitagao de Atualizagao/Inclusdo de Pessoa:

Solicitar Inclusdo de Operador LGPD
Preencha os campos abaixo para solicitar a inclusdo de um Operador LGPD.

Dados do Operador LGPD

Selecione 0 Tipo

Pessoa Fisica -

CPE*
| Nome *

|:| Indicador de Parentesco

Observagdo do Vinculo




Se houver algum indicativo de parentesco do operador LGPD, o usuario deve marcar a opgao
no campo [ indicador de Parentesco  p ¢, elacionar esta opgao, o usuario sera obrigado a

preencher o campo "Observagéo do Vinculo™;

Dados do Operador LGPD

Pessoa Fisica -

CPF* Nome *

Indicador de Parentesco
Observago do Vinculo * - Campo obrigatério quando o indicador de parentesco estiver selecionado
Exemplo de observacéo do vinculo de Operador LGPD.

Data Inicio * a] Data Fim a]

- Para pessoa juridica:

4, Sistema de Gestdo de Serventias

9761 - REGISTRO CIVIL DAS PESSOAS NATURAIS DO 1° OFICIO - JEQUIE

Solici
Preencha os campos abaixo para solicitar a

r Incluséo de Operador LGPD

do de um Operador LGPD.

Dados do Operador LGPD

Pessoa Juridica v

CNPJ* Razéo Social *

Nome Fantasia * E-mail * Telefone *

Data Inicio * ®  DataFim a]

Enderego

CEP* Bairro *

Numero * Logradouro *

Estado* Municipio * Complemento

Documentagdes

Documentos

19/06/2024
Tipo de Documente -

Observagéo

Documentos Anexados

Tipo de Arquivo Nome do Arquivo Data de Inclusdo  Observagao Agio

m Retornar

ribunal de Justica da Bahia




9. Apods preencher todos os Dados do Operador LGPD, o usuario ira preencher os dados do
Enderec¢o. Ao inserir um CEP, o sistema ira consultar se o CEP ¢é valido e o sistema realizara
de forma automatica o preenchimento dos campos correspondentes: "Bairro",
"Logradouro”, “Estado” e “Municipio”:

Enderego
F Bairr

41.680-050 Patamares
Logra
Numero * Rua Bicuiba
Esta Mur
BA Salvador Complemento

10. Apds preencher todos os Dados do Operador LGPD e o Endereco, o usuario deve preencher

. ~ - Tipo de Documento v
as informacgdes da Documentagédo. No campo

o usuario deve selecionar o tipo de arquivo que sera anexado:

Documentagdes

Documentos

5 R W ——

Contrato
Destrato de Contrato

Aditamento

Escolher Arquivo
11. Apos selecionar o tipo de documento, o sistema ira habilitar o botao

que o usuario deve clicar para anexar o documento selecionado no formato PDF.

Caso o usuario tente anexar o arquivo em outro formato, o sistema exibira uma mensagem
de erro e nao realizara o anexo da documentacéo, solicitando que o usuario anexe um
documento no formato PDF:

Séo permitidos apenas documentos no formato PDF!




12. Ao anexar um arquivo no formato PDF, o sistema mostrara o nome do arquivo anexado junto

19/06/2024

, um campo preenchido automaticamente com a data atual:

Documentagdes

Documentos

Contato i T BApuf 19/06/2024
Contrato . Escolher Arquivo

Observagio

Exemplo observacao do anexo.

13. O usuario pode adicionar uma observagao ao arquivo, se desejar, e entao clicar no botao

Adicionar . , . . , . . .
para inclui-lo. O sistema o listara para visualizagao de todos os arquivos
vinculados.

14. O usuario pode visualizar todos os documentos anexados na lista de Documentos Anexados,

onde pode excluir qualquer arquivo desejado clicando no icone de exclusao u na coluna
"Acao":

Documentos Anexados
Tipo de Arquivo Nome do Arquivo Data de Inclusio  Observagdo Agdo

Contrato TJ BA.pdf 19/06/2024 Exemplo observagdo do anexo.

itens por pagina: 5 - _5de

15. O sistema abrira um modal para confirmar a exclusao do arquivo. Para confirmar, o usuario

) . Confirmar
deve clicar no botao

. ) . _ Cancelar
Para cancelar a exclusao do arquivo, ele deve clicar no botéo

Confirmagao

Deseja excluir esse documento?

> Confirmar Cancelar -
uivo

50 10 aneX0.




16. Para salvar as informagdes do Operador LGPD, o usuario deve preencher todos os campos

obrigatérios do formulario de inclusédo para que o sistema habilite o botao

17. Apds preencher os campos necessarios, o usuario pode salvar as informagdes que serao

Salvar
enviadas para solicitagdo de incluséo clicando em - .

Retornar
18. Para cancelar a operagao e retornar para a pagina anterior, basta clicar em - .

Solicitar Atualizacdo de Operador LGPD

Para enviar uma solicitagdo de atualizagao de um operador LGPD no quadro de serventias, o
usuario deve seguir os passos abaixo:

.
1. Clicar no icone / , localizado na coluna A¢des na listagem dos operadores LGPD.

2. O sistema ira direcionar o usuario para tela de Solicitar Atualizagdo de Operador LGPD:



. Sistema de Gestao de Serventias

7542 - REGISTRO DE IMOVEIS, HIPOTECAS, TITULOS E DOCUMENTOS E REGISTRO CIVIL DAS PESSOAS JURIDICAS - IGUAI

Solicitar atualizagdo de Operador LGPD

Preencha os campos abaixo para solicitar a atualizagéo do Operador LGPD.

Dados do Operador LGPD
Pessoa Juridica v

teste para relatorio

N

teste relatorio teste@teste.com (99)99999-9999

03/06/2024 [a) Data Fim [a]

Enderego

Itapuad

BA SALVADOR

Complemento

Documentagdes

Documentos

19/06/2024
Tipo de Documento v

Observagéo

Documentos Anexados

Tipo de Arquivo Nome do Arquivo Data de Inclusdo  Observacao Acdo

Lo I

Tribunal de Justiga da Bahia - 2018. Todos os direitos reservados. Versdo 1.34.00
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3. O usuario pode visualizar os dados cadastrados do Operador LGPD, bem como os
documentos anexados a ele, em Documentos Anexados:

Documentos Anexados

Tipo de Arguivo Nome do Arquivo Data de Inclusdio Observacdo Acdo
Contrato em_branco.pdf 05/06/2024  teste u [}
Aditamento pdf teste 1.pdf 05/06/2024

¢
]




4. Para realizar o download do PDF anexado, basta clicar no icone na coluna "Ac¢do". O
sistema abrira uma nova aba no navegador, onde o usuario podera visualizar o documento,
baixa-lo ou imprimi-lo.

—
5. O usuario pode excluir qualquer arquivo desejado clicando no icone de exclusédo L
coluna "Agao".

6. O sistema abrira um modal para confirmar a exclusdo do arquivo. Para confirmar, o usuario

i . Confirmar
deve clicar no botédo

. ) . . Cancelar
Para cancelar a exclusédo do arquivo, ele deve clicar no botao

Confirmacgao

Deseja excluir esse documento?

Confirmar Cancelar

7. Para salvar as atualizagbes do Operador LGPD, o usuario deve preencher todos os campos
obrigatdrios do formulario de inclusédo para que o sistema habilite o botéo .
8. Apods preencher os campos necessarios, o usuario pode salvar as informagdes que serédo

Salvar
enviadas para solicitacdo de atualizagao clicando em - .

. . . Retornar
9. Para cancelar a operacao e retornar para a pagina anterior, basta clicar em - .



Dados do Encarregado LGPD

Solicitar Inclus&o de Encarregado LGPD

O usuario podera visualizar todos os encarregados LGPD na tela "Alterar Quadro”, na se¢ao
Dados do Encarregado LGPD.

Dados do Encarregado LGPD

Nome CPF Data Inicio Data Fim Acdes

e 01/06/2024 7/

[ e 20/05/2024 01/06/2024 Va

[ e 01/05/2024 01/06/2024 7
Henspor pagina: 5§ v -5de3

Para enviar uma solicitagao de inclusdo de um encarregado LGPD no quadro de serventias, o
usuario deve seguir os passos abaixo:

1. Clicar no botao , localizado na parte superior da lista de encarregados LGPD;

2. O sistema ir4 direcionar o usuario para tela de “Solicitar Inclusdo de Encarregado LGPD”:

.4, Sistema de Gestdo de Serventias

9761 - REGISTRO CIVIL DAS PESSOAS NATURAIS DO 1° OFICIO - JEQUIE

Solicitar Inclusdo de Encarregado LGPD

Preencha os campos abaixo para solicitar a inclusio de um Encarregado LGPD.
Dados do Encarregado LGPD
CPF+ Nome
Data Inicio * ®  DataFim B
Documentagdes
Documentos
20/06/2024
po de Document -
bservagdo
7
Adicionar
Documentos Anexados
Tipo de Arquivo Nome do Arquivo Data de Inclusdo Observagao Ag

3 &m

ibunal de Justica da Bahia - 2018. Todos os direitos reservados. Versao 1.34.00




3. O usuario deve primeiro informar o CPF do Encarregado LGPD que sera incluido. Ao inserir o
CPF, o sistema verificara se ele ja esta registrado no SGS. Se o CPF existir, o sistema
preenchera automaticamente o campo “Nome” com as informagbes correspondentes:

Solicitar Inclusdo de Encarregado LGPD

Preencha os campos abaixo para solicitar a inclusdoe de um Encarregado LGPD.

Dados do Encarregado LGPD

CPF* Nome

| |

Data Inicio * = Data Fim =
Documentagdes

Documentos

4. Caso o sistema néo encontre o CPF informado, ele exibira uma janela com uma mensagem
de erro, indicando que o CPF digitado ndo esta cadastrado no sistema. A mensagem instruira
0 usuario a solicitar o cadastro da pessoa no SGS:

CPF nao cadastrado. E necessério solicitar o cadastro do CPF.

5. Apods informar a necessidade de cadastrar o CPF no SGS, o sistema ira habilitar o icone

o . . ) o
"Cadastrar Pessoas" =" na tela. O usuario podera clicar neste icone para ser direcionado
diretamente a tela de Solicitagdo de Atualizagao/Inclusao de Pessoa:

Solicitar Inclusao de Encarregado LGPD

Preencha os campos abaixo para solicitar a inclusdo de um Encarregado LGPD.

Dados do Encarregado LGPD

CPF*

IR Nome

Data Inicio * al Data Fim al




6. Apds preencher todos os Dados do Encarregado LGPD, o usuario deve preencher as

. - . Tipo de Documento -
informagdes da Documentagdo. No campo

usuario deve selecionar o tipo de arquivo que sera anexado:

Documentagdes

Documentos

Portaria de Designagéo

Portaria

Escolher Arquivo
7. Apos selecionar o tipo de documento, o sistema ira habilitar o botéo

gue o usuario deve clicar para anexar o documento selecionado no formato PDF.

Caso o usuario tente anexar o arquivo em outro formato, o sistema exibira uma mensagem

de erro e ndo realizara o anexo da documentagdo, solicitando que o usuario anexe um
documento no formato PDF:

S&o permitidos apenas documentos no formato PDF!

8. Ao anexar um arquivo no formato PDF, o sistema mostrara o nome do arquivo anexado junto

20/06/2024
com a

, um campo preenchido automaticamente com a data atual:

Documentagdes

Documentos

: . i T BApdf 20/06/2024
Portaria de Designagéo - Escolher Arquivo

Observagdo

Exemplo de observacéo do vinculo de Encarregado LGPD. |




9. O usuario pode adicionar uma observagao ao arquivo, se desejar, e entao clicar no botao

i i i i s i i a i
para inclui-lo. O sistema o listara para visualizagéo de todos os arquivos
vinculados.

10. O usuario pode visualizar todos os documentos anexados na lista de Documentos Anexados,

onde pode excluir qualquer arquivo desejado clicando no icone de excluséao B hacoluna
"Acao":

Documentos Anexados

Tipo de Arquivo Nome do Arquivo Data de Inclusdo Observagdo Agdo

Exemplo de observacao do vinculo de

Portaria de Desi a TJ BA.pdf 20/06/2024
ortaria de Designacao P /06/ Encarregado LGPD.

ltens por pagina: 5 - 1-5de1 1< < > >l

11. O sistema abrira um modal para confirmar a excluséo do arquivo. Para confirmar, o usuario

i . Confirmar
deve clicar no botao

. ) . . Cancelar
Para cancelar a exclusédo do arquivo, ele deve clicar no botao

Confirmacao

Deseja excluir esse documento?

Confirmar Cancelar

12. Para salvar as informagdes do Encarregado LGPD, o usuario deve preencher todos os

campos obrigatérios do formulario de inclusédo para que o sistema habilite o botédo @ )



13. Apds preencher os campos necessarios, o usuario pode salvar as informagdes que serao

Salvar
enviadas para solicitagdo de incluséo clicando em - .

Retornar
14. Para cancelar a operagao e retornar para a pagina anterior, basta clicar em - .

Solicitar Atualizagado de Encarregado LGPD

Para enviar uma solicitagdo de atualizagao de um Encarregado LGPD no quadro de serventias, o
usuario deve seguir os passos abaixo:

"
1. Clicar no icone / , localizado na coluna Agdes na listagem dos encarregados GPD.

2. O sistema ira direcionar o usuario para tela de “Solicitar Atualizagao de Encarregado
LGPD”:

. 4. Sistema de Gestao de Serventias

7542 - REGISTRO DE IMOVEIS, HIPOTECAS, TITULOS E DOCUMENTOS E REGISTRO CIVIL DAS PESSOAS JURIDICAS - IGUAI

Solicitar atualizagé@o de Encarregado LGPD

Preencha os campos abaixo para solicitar a atualizagéo do Encarregado LGPD.

Dados do Encarregado LGPD
o ———
01/06/2024 [a] Data Fim [al
Documentagdes
Documentos
20/06/2024
Tipo de Documento -
Observagdo
“
Documentos Anexados
Tipo de Arquivo Nome do Arquivo Data de Inclusdo  Observagéo Agdo

Ite 5 -

Salvar Retornar

Tribunal de Justica da Bahia - 2018. Todos os direitos reservados. Verséo 1.34.00




3. O usuario pode visualizar os dados cadastrados do Encarregado LGPD, bem como os
documentos anexados a ele, em Documentos Anexados:

Documentos Anexados
Tipo de Arquivo Nome do Arquivo Data de Inclusdo Observagio Agdo
Contrato em_branco.pdf 05/06/2024  teste []
Aditamento pdf teste 1.pdf 05/06/2024 ]

Itens por pagina: 5 h 1-5de2 1< < > >l

4. Para realizar o download do PDF anexado, basta clicar no icone na coluna "A¢ao". O
sistema abrira uma nova aba no navegador, onde o usuario podera visualizar o documento,
baixa-lo ou imprimi-lo.

5. O usuario pode excluir qualquer arquivo desejado clicando no icone de excluséo B
coluna "Agao".

6. O sistema abrira um modal para confirmar a exclusdo do arquivo. Para confirmar, o usuario

. . Confirmar
deve clicar no botao

. i . . Cancelar
Para cancelar a exclusado do arquivo, ele deve clicar no botao

Confirmacgao

Deseja excluir esse documento?

Confirmar Cancelar

7. Para salvar as atualizagbes do Encarregado LGPD, o usuario deve preencher todos os

campos obrigatérios do formulario de inclusédo para que o sistema habilite o botéo m .

8. Apos preencher os campos necessarios, o usuario pode salvar as informagdes que serédo

Salvar
enviadas para solicitagdo de atualizagdo clicando em - .

. . . Retornar
9. Para cancelar a operagao e retornar para a pagina anterior, basta clicar em - .



Ocorréncia Delegatario

Solicitar Inclusao de Ocorréncia

Para solicitar a inclusdo de Ocorréncia Delegatario no quadro, o Delegatario deve, a partir da
tela Editar Quadro, secéo Ocorréncia Delegatario, clicar no botdo Adicionar:

Ocorréncia Delegatério

Tipa Ocorrencia Nimero Pracesso DataInicio Data Fim Acdo

AFASTAMENTO MEDICO 454544 02/07/2023 19/07/2023 /'

Ao clicar na opcao, o sistema deve exibir a tela Solicitar Inclusdo de Ocorréncia para que o
delegatario possa informar os dados cadastrais da ocorréncia.

Sistema de Gest&o de Serventias

143362 - REGISTRO CIVIL DAS PESSOAS NATURAIS DO SUBDISTRITO DE BROTAS - TESTE 4.

Solicitar Inclusdo de Ocorréncia

Dados da Ocorréncia

Documentos

= D e [a]
po de Documento =
4
Adicionar
Documentos Anexados
Tipo de Arquivo Nome do Arquivo Data denclusdo  Observacio Acdn
[ ina: 5 -

Salvar Retornar

, & , Tbunal de Justiga da Bohia - 2018, Todos 0s direitos reservados. Versio 1.1413

—

Todos os campos obrigatérios devem ser preenchidos.

No grupo Documentos sera permitido anexar o documento (em formato PDF), excluir



documento anexado n&o salvo e realizar download do documento. Conforme descrito na secéo
Documentos.

Para finalizar o procedimento, deve clicar no botdo Salvar.

Ao clicar na opcao Salvar, o sistema incluird na base de dados a solicitagdo de inclusdo de
ocorréncia no quadro com a situacao “Requer Analise” e somente apds a aprovacao do
cadastro pelo Nucleo, a ocorréncia estara visivel no quadro da serventia.

Solicitar Atualizagao de Ocorréncia

Para solicitar a edicdo de dados de ocorréncia no quadro, o Delegatario deve, a partir da tela
Editar Quadro, secdo Ocorréncia Delegatario, clicar na Ag¢do Solicitar Edi¢gao no grid da
ocorréncia que deseja atualizar.

Ocorréncia Delegatario

Tipo Ocorrencia Nimero Pracesso Data Inicio Data Fim Agdo

AFASTAMENTO MEDICO 434544 02/07/2023 19/07/2023 /’

Ao clicar na opgéo, o sistema deve exibir a tela “Solicitar Atualizagcao de Ocorréncia” com as
informagdes da ocorréncia do quadro da serventia preenchidas para que o delegatario possa
visualizar e atualizar as informagdes.

tema de Gestdo de Serventias

2- REGISTRO CIVIL DAS PESSOAS NATURAIS DO SUBDISTRITO DE BROTAS - TESTE 4

Solicitar Alteragdo de Ocorréncia

Dados da Ocorréncia

AFASTAMENTO MEDICO -

02/07/2023 B 19/07/2023 [a]

AILTON LUIZ DO NASCIMENTO v 454544

Observacéo

Documentos

po de Documento -

Documentos Anexados

Tipa de Arquive Nome do Arquive Datade Inclusie  Observagio Ao

Tribunal de Justica da Bahia - 2018, Todos os direitos reservados. Versdo 1.14.13
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https://docs.google.com/document/d/1_NSH5wwhwm7tVztcTIXc9pgO5KNgvbR1/edit#heading=h.ihv636

No grupo Documentos sera permitido anexar o documento (em formato PDF), excluir
documento anexado nao salvo e realizar download do documento. Conforme descrito na segao
Documentos.

Para finalizar o procedimento, deve clicar no botao Salvar.

Ao clicar na opgao Salvar, o sistema incluira na base de dados a solicitacdo de alteragao de
ocorréncia no quadro com a situagédo “Requer Analise” e somente apds a aprovagao do
cadastro pelo Nucleo, a ocorréncia estara visivel no quadro da serventia.

Listar Alteracdes de Quadro
Permite consultar as solicitagdes de alteragdo do quadro da serventia.

. ‘1 Listar Alteracdes de
¢ Quadro

= Lista das solicitagbes de alteragdes
do quadro da serventia

Lista de Solicitacbes de Quadro

Para consultar as solicitagbes de alteragcao do quadro, o Delegatario deve clicar na opgéao
“Listar Alteragoes de Quadro”.

Ao clicar na opgao, o sistema deve exibir a tela “Lista de Solicitagées de Quadro" para que o
delegatario possa informar os parametros de busca.

. 4. Sistema de Gestdo de Serventias

143362 - REGISTRO CIVIL DAS PESSOAS NATURAIS DO SUBDISTRITO DE BROTAS - TESTE 4

Lista de Solicitagoes de Quadro

Tipo da Solicitacéo - Usuario Solicitador Status da Solicitagio

Data da solicitagdo ]
[ Qo | xu JEEEY
Data solicitagdo Tipo de Vinculo Status da Solicitagdo Usudrio Solicitador Agdo

Itens por pagina:

@
‘

- j:  Tribunal de lustica da Bahia - 2018, Todos os direitos reservados. Versdo 1.14.13
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https://docs.google.com/document/d/1_NSH5wwhwm7tVztcTIXc9pgO5KNgvbR1/edit#heading=h.ihv636

O Delegatério pode nao informar pardmetros de busca e clicar no botdo Buscar, onde serao
localizadas todas as solicitagdes de alteragado do quadro da serventia.

A partir da tela “Lista de Solicitagées de Quadro” o delegatario pode visualizar detalhes da
solicitagao clicando na acao do grid Visualizar.

Ao clicar na opgao, o sistema deve exibir a tela Solicitar Atualizagao/lnclusédo do <Tipo de
Solicitagao (Responsavel, Substituto, Escrevente, Funcionario, Ocorréncia)> com os
dados alterados em negrito para que possa visualizar com facilidade as solicitacbes de
alteragao.

'ma de Gestdo de Serventias

62 - REGISTRO CIVIL DAS PESSOAS NATURAIS DO SUBDISTRITO DE BROTAS - TESTE4

Visualizar Solicitagdo de Funcionario
Dados do Funcionario
617.134.9!569 A ‘e ROLINA DA CONCEIG

GNP Numere do Processo

Designagéo de Delegatario ~  01/08/2023

Farentesc
#
Justificativa
4
Documentos
Dat; 53
po de Document
P
Adicionar
Documentos Anexados
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