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Relatório de funcionários da 

serventia e como desativá-los 

1.  Relatório de funcionários 

 Acesso 

Clique no menu Impressão. 

 

Figura 1 – Menu Impressão. 

  Na sequência, clique em Outros e no submenu Funcionários da Serventia. 

 

Figura 2 – Submenu Funcionários da Serventia. 
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 Tela Impressão dos Funcionários da Serventia 

A tela Impressão dos Funcionários da Serventia será aberta. Nesta tela, uma listagem de 

Cargos é disponibilizada. Os cargos podem ser marcados ou desmarcados diretamente de 

acordo com o relatório que deseja e, inclusive, os botões Desmarcar Todos e Marcar Todos 

estão aí para facilitar esta seleção. 

 Para serventias grandes, existe a possibilidade de exibir os setores internos de cada 

usuário. Para isso, clique na opção “Exibe setores onde cada usuário está cadastrado”. 

 Por último, selecione o Destino de impressão do relatório: ou na “tela”, ou diretamente 

na “impressora”. Clique em OK. 

 

Figura 3 – Tela impressão dos Funcionários da Serventia. 
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 Relatório Funcionários da Serventia 

O sistema vai gerar um relatório com todos os funcionários de acordo com a seleção da 

tela anterior. 

 

 Uma das funções das informações deste relatório é poder atualizar a realidade da 

serventia, desabilitando os funcionários que já não estão mais trabalhando ali. 

 

Figura 4 -  Exemplo do Relatório de Funcionários da Serventia. 
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2. Desativar Funcionários 

 Acesso 

Partindo do Menu Principal, clique em Outros e no menu Cartório. Em seguida, clique em 

Funcionário. 

  Tela Funcionários da Serventia 

 A tela Funcionários da Serventia será aberta. Nesta tela, inclua no campo Funcionário, o 

nome ou a matrícula do funcionário (01/xxxxx) e tecle TAB. O sistema vai abrir o cadastro 

deste funcionário. Aqui podem ser feitas quaisquer alterações que sejam necessárias. 

 Para desativar um funcionário, no campo Situação na serventia, desmarque a opção 

“Ativo”. Este funcionário ficará inativo na serventia e deixará de constar no Relatório de 

Funcionários da mesma. 

 

Figura 5 – Inativar funcionário. 

 



 

 

 
Poder Judiciário do Estado do Rio de Janeiro 
Diretoria-Geral de Tecnologia da Informação e Comunicação de Dados 

Departamento de Atendimento e Suporte ao Usuário 

 

 
Relatório de funcionários da serventia e como desativá-los Página 7 de 7 

3. Histórico de Versões  

 
Versão Data Descrição da alteração Responsável 

1.0 13/03/2019 Elaboração da Dica Joanna Fortes Liborio e 

Elizabeth Delmar 

    

    

    


