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Processo 
de 

Trabalho: 

GERIR GRUPO EMERGENCIAL DE AUXÍLIO 
PROGRAMADO CARTORÁRIO(GEAP-C) 

PAT n° 
002 

Revisão: 
00 

Atividade: PLANEJAR O APOIO CARTORÁRIO 

Sequência Tarefas 

1 
SEGAP verifica as serventias com o apoio deferido até o dia 25 de cada mês, solicita/autua processo 

SEI de planejamento.  

2 
Em caso de solicitações não deferidas, as serventias são comunicadas pelo setor determinado pelo 

gabinete dos Juízes Auxiliares da CGJ. 

3 Elabora a planilha de custo com as serventias a serem apoiadas e a minuta de Aviso para publicação. 

4 
Presta informação no processo SEI sobre o custo do GEAP-C do mês anterior e insere a planilha do 

planejamento e a minuta do Aviso. 

5 
Envia o processo à DIGES para ciência e consequente remessa à DGFAJ, para as providências de 

praxe. 

6 Monitora o processo com a aprovação do planejamento e a publicação do Aviso. 

7 Inicia o processo de trabalho “Recrutar Servidores para o Grupo de Apoio Cartorário”. 

8 

Elabora Relatório do GEAP-C contendo as informações da serventia, estoque de autos paralisados, 

meta, quantidade de servidor na equipe e período do apoio, além do plano de trabalho para a 

Serventia e anexa ao processo SEI autuado, o qual será sobrestado até o seu encerramento. 

9 Inicia o processo de trabalho “Executar o Apoio Cartorário”. 

10 Recebe o processo de planejamento para arquivamento. 


