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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

1 CRIAR E INSTALAR SERVENTIAS E REALIZAR ALTERAGOES CADASTRAIS NO SISTEMA SCOLWEB

1.1 A equipe do SEMAC verifica diariamente no DJERJ as publica¢gGes relativas a criagao, instalagao,
transformacdo e alteragbes cadastrais de unidades judiciais de 12 e 22 Instancias e Unidades

Organizacionais (UOS) da CGJ e da Presidéncia.
1.2 Salva em pasta eletrénica prdpria o ato publicado no DJERJ.
1.3 Realiza as alteracdes cadastrais (endereco, e-mail etc.) no sistema SCOLWEB.

1.4 Cria, instala e transforma unidades judiciais de 12 e 22 Instancias e Unidades Organizacionais (UO)

da CGJ e da Presidéncia no sistema interno do TJRJ (SCOLWEB).

1.5 Cria o cddigo de cadastramento e registro no sistema SCOLWEB, com o formato X.NNN.ZZZ, no qual:
X—tipode unidade (1: UO da CGJ; 2: entrancia especial; 3 e 4: entrancia comum; 7: érgao do Tribunal

de Justica); NNN — cddigo da comarca; ZZZ — numero sequencial de criagcdo do cédigo na comarca.

1.6 Encaminhar comunicacdo eletronica a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo (SGTEC)

informando acerca da cria¢ao do 6érgado no sistema SCOLWEB.

1.7 Solicitar a SGTEC, apds a criacdo da nova unidade, a disponibilizacdo de endereco eletronico (e-mail)

para a efetivacdo do cadastro.

1.8 Registrar no sistema SCOLWEB, por ocasido da publicacdo de instalacdo da serventia no DJERJ, os
seguintes dados: data da instalacdo, tipo de ato, data da publicacdo, endereco, telefone, e-mail,
procedimentos quanto a redistribuicdo de feitos e demais dados cadastrais necessarios, além da

atribuicdo e oficializacao;

1.9 Solicita a serventia criada a copia da ata de instalagao, para inser¢ao dos dados no sistema.
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2 DESINSTALAR E DESATIVAR SERVENTIAS NO SISTEMA SCOLWEB

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

A equipe do SEMAC verifica diariamente no DJERJ as publicagdes relativas a transformacao,
desinstalacdo e extingdo de unidades judiciais de 12 e 22 Instancias e Unidades Organizacionais

(UOs) da CGJ e da Presidéncia.

Salva em pasta eletrénica prépria o ato publicado no DJERJ.

Insere no sistema as informacdes relativas a desinstalacdo da unidade, conforme constante da

publicagao.

Verifica previamente a desativacdo da unidade se o quantitativo de vagas e cargos se encontra

zerado, encaminhando mensagem eletronica aos setores responsaveis pelas acdes

Comunica a desativacdo da serventia ao Departamento de Informacdes Gerenciais da Secretaria

Geral de Dados Gerenciais e Analise de Indicadores (SGDAI/ DEIGE).

3 CRIAR SERVENTIAS EM SISTEMA PROPRIO DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA (CNJ)

3.1

3.2

3.3

4

4.1

4.2

A equipe do SEMAC realiza a cria¢dao da unidade no sistema préprio do CNJ, apds a instalagdo no

sistema SCOLWEB.

Observa a correta hierarquia de localizagdo para a criagao da unidade em seu ramo adequado.

Comunicar a criagdo da serventia ao Departamento de Informacdes Gerenciais da (SGDAI/DEIGE).

INATIVAR SERVENTIAS EM SISTEMA PROPRIO DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTIGA (CNJ)

A equipe do SEMAC inativa a unidade judicial no sistema do CNJ ap6s sua desinstalacdo no sistema

SCOLWEB e consequente remocao de todos os servidores e cargos respectivos.

Comunica a inativacdo da serventia ao Departamento de Informacdes Gerenciais da Secretaria-

Geral Judiciaria (SGDAI/ DEIGE).
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