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INTRODUCAO

Com a implantagao da Central de Mandados Digital, a rotina dos Oficiais de Justica sofre
algumas mudangas pois trabalhardao pelas filas do Fluxo de Trabalho para mandados

emitidos de processos digitais e estardo inseridos no conceito do Processo Eletrénico.

Esse manual contém orientacdes sobre o recebimento dos mandados emitidos de
processos digitais pelo fluxo de trabalho, bem como a devolugao para a Central de

Mandados.

PROCESSOS FiSICOS X PROCESSOS
DIGITAIS

O recebimento de mandados dos processos FISICOS pela Central de Mandados n3o sofre
alteragdes apds a implantacdo da Central de Mandados Digital. Os mandados dos
processos fisicos continuardo sendo impressos pelos servidores dos cartérios e

tramitardo fisicamente.

J4 os mandados dos processos DIGITAIS serdo encaminhados eletronicamente para a
Central de Mandados, que é a responsavel pela distribuicdo e controle. As tarefas
realizadas pelos Oficiais de Justica serdo:

e Impressao dos mandados (recebimento da Central);

e Digitalizacdo dos mandados positivos e documentos por ele gerados

(devolugdo para a Central).

O Comunicado Conjunto CG n? 808/2018 flexibiliza o artigo 1.251, das NSCGJ.

CENTRAL DE MANDADOS DIGITAL | Orientagdes para os Oficiais de Justica


https://dje.tjsp.jus.br/cdje/consultaSimples.do?cdVolume=12&nuDiario=2570&cdCaderno=10&nuSeqpagina=3

FLUXO DE TRABALHO

No fluxo de trabalho dos Oficiais de Justica, subfluxo do documento Mandado, ha as

seguintes filas de trabalho:

SUBFLUXO

FILA

|E| E b andad |

. A0, Recebimento pelo Oficial
= Com Oficial

= Devalvidos para Oficial

& (F] CertidZo oficial

Agora, o Oficial de Justica acompanhara todo o tramite do documento “mandado” pelas

filas do Fluxo.

RECEBIMENTO DE MANDADOS

Os servidores da Central de Mandados irdo distribuir os mandados de forma eletronica

para os Oficiais de Justica.

Fila “Ag. Recebimento pelo Oficial”

Ap0s a distribuicdo da Central, os mandados serdo apresentados no fluxo dos Oficiais de

Justica na fila “Ag. Recebimento pelo Oficial”.

=

#- (7] Certiddo oficial

(] Mandado

= Com Oficial
=) Devolvidos para Oficial

Clicando no botdo atividade “Imprime documentos” o Oficial de Justica imprime o

mandado selecionado e anexos (se houver).

CENTRAL DE MANDADOS DIGITAL | OrientagGes para os Oficiais de Justica



=/ Fito de Trabalho

Fluxos de trabalho || Pesquisar

i'_ﬂ@!'?«“'?‘!ﬂ»; :"tllﬂnéliﬂ Legenda

Estilo da visualizagdo { Padio

Fluzo de trabalho :

[Criminal - Atos

Filtro de conteddo >>

Filtrar filas de trabalho

Digite o texto para filtrar.

|1]°4 1mprime Documentos| "4 Visualiza anexos

Visualizar processos com :
(@ Sigilo extemo ou sem sigilo
() Sigilo absoluto

(1)
& Devolvidos para Oficial [1)

Arraste um cabegalho de coluna aqui para agupar pela coluna

Antes de imprimir o mandado, o Oficial de Justica pode verificar o conteiudo do

documento, clicando com o botdo inverso do mouse sobre o mandado e escolhendo a

opcao “Visualizar documento” e também verificar os anexos através do botdo “Visualiza

anexos”.

=/ Fluxo de Trabalho

Fluxos de trabalho || Pesquisar

_J@‘[f?’(__‘ﬁ, ”E‘&@iﬁ Legenda

Estilo da visualizagdo lPadlEo

v]g

Fluxo de trabatho : % Imprime Documentos
lc'imi"d - Atos v l Anaste um cabecalho de coluna aqui para agrupar pela coluna
Filtro de contetido >> - |~ Entrada EIMDEQ .. v D v/ Processo piincipal |~ | 0 v Taias
Filtrar filas de trabalho : Visualzar autos
lD\g\ie o tesxto para filtrar. J Visualzar documentos
Visualizar processos com ; Histdrico do objeto no fluxo
(@ Sigilo extemo ou sem sigilo ] Mostrar dependéncia do objeto
O Sigio‘absoluto Gerenciar Tanas...
==} 4 Imprime Documentos
= (] Mandado % Visualiza anexos
) Ag. Recebimento pelo Oficial (1] Limpar observacio
"3 Com m.lc'al ) - Editar observacdo
& Devolvidos para Oficial (1)
2 P

A opgdo de visualizar o conteudo do documento na fila “Ag. Recebimento pelo Oficial”

garante ao Oficial de Justica agilidade no trabalho, que pode adotar a seguinte pratica:

1) Selecionar o mandado e visualizar seu conteudo;

2) Constatada alguma irregularidade no mandado, anotar a informacdo na

coluna “Observacdo da fila” (o recurso de configuragdo de colunas estd

detalhado no fim da apostila);

3) Imprimir o documento em .PDF (para evitar o desperdicio de papel);

4) Apods a impressdo, o mandado é movimentado para fila seguinte “Com o

Oficial”, onde podera certificar a devolugdo do mandado sem

cumprimento para a Central de Mandados.
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pm——— Importante -—-—- e -

A IMPRESSAO DO MANDADO é que caracteriza o recebimento do documento
pelo Oficial de Justica e faz com que o mandado mude automaticamente da
fila “Ag. Recebimento pelo Oficial” para a fila “Com Oficial”. OBS.: Caso a
GRD ndo seja impressa como anexo, por ora, cabe ao oficial de justica a
impressdao da mesma, que podera ser feita a qualqguer momento. Os Oficiais

de Justica terdo acesso aos autos referentes aos mandados que Ihe foram

o
N -

\ distribuidos. /

Fila “Com o Oficial”

Os mandados permanecerao na fila “Com o Oficial” até serem cumpridos pelo Oficial de

Justica responsavel pelo documento.

- [] Mandada
= Ag. Recebimento pelo Oficial
Com Oficial |
= Devolvidos para Dficial
+-[[] Certiddo oficial

INFORMACAO ADICIONAL:

No fluxo de trabalho da Central de Mandados, o mandado permanecera na fila “Ag.

I"

Recebimento pelo Oficial — Controle da Central” até que o Oficial de Justi¢ga imprima o

documento. Apds a impressao, o mandado é movido automaticamente para a fila “Ag.

III

Cumprimento pelo Oficial” até que o Oficial de Justiga devolva o mandado a Central de

Mandados.
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IMPRESSAO DOS MANDADOS

Como os mandados dos processos digitais serdo encaminhados eletronicamente para a
Central de Mandados, a impressao sera feita pelo Oficial de Justica (Comunicado

Conjunto n? 808/2018).

As impressoras da SADM estardo configuradas para a modalidade de “Impressao
Segura”, a fim de permitir ao Oficial de Justica imprimir seus mandados mediante uma
senha que lhes serd fornecida, a fim de se evitar que os diversos documentos impressos

se misturem. Tanto no recebimento como na devolugao dos mandados.

As paginas depois que enviadas para impressdo ficam armazenadas na memoria da
impressora. Elas serdo impressas somente quando o usudrio chega no equipamento e

da o comando para liberar o documento (digita a sua senha pessoal).

O sistema esta configurado para imprimir 2 vias do mandado/folha de rosto e 1 via dos
anexos de impressao. Quando houver necessidade de colher assinatura do citando,

pode ser feito em uma das vias do mandado/folha de rosto.

PR Importante _____ e -
4 A Y
' 1
' Independentemente da configuracdo do sistema, quando o Oficial de Justica i
! I
i imprimir, se a impressora estiver configurada para ignorar as configuracoes .
] do computador, sé sera impressa 1 via do mandado. Os técnicos podem !
! I
1
! verificar as configuracdes da impressora. ,l
\ ’

E permitido imprimir os mandados em impressoras particulares/pessoais dos Oficiais de
Justica, com a ressalva que o material (tinta, papel, etc....) NAO sera fornecido pelo

Tribunal de Justica.
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CUMPRIMENTO E DEVOLUCAO DOS
MANDADOS

Apds cumprir o mandado, o Oficial de Justica deverd cadastrar os Atos e Diligéncias e

emitir a Certidao, como faz com os mandados fisicos. A diferenca estd no caso de, se o

mandado for positivo é o préprio Oficial de Justica que digitalizard a via do mandado

(com as assinaturas) e os documentos que produziu, se houver.

Na fila de trabalho “Com Oficial” existem 4 botdes de atividades:

"4 Cadastro de Atos do Mandado "4 Dados do Mandado 4 Remesssa para a Central "4 Visualiza anexos

No momento da DEVOLUCAO DO MANDADO para a Central de Mandados teremos duas

situagOes:

Mandado negativo

Se o mandado for negativo, o Oficial de Justica devera seguir os seguintes passos:

1.

Na fila “Com Oficial”, do subfluxo de mandado, selecionar o

mandado marcando a caixa de selecdo e clicar no botdo atividade “Cadastro de Atos do

Mandado”.

&) Sistema de Automagdo da Justiga - Primeiro Grau

Cadastro  Andamento
T bw@

o @& Q)

Expediente  Mandados

AR
d&H|0

Custas  Requisitérios

@ 4 &

Consulta  Relatérios  Utilitérios  Ajuda

=

Qe @

Fluyos de tiabsho | Pesguisar |
Fluso de iabaho

Crimnal - Atos

Filtio de conteiido »>

Filtrs filas de tiababho
Jighe 0 texto para il

O Sigho absohto

= ] Mandado

g AE Hecebimento l;ela Oficial
s para Uicisl

32 B0 %7 &M @8 Leogend

S L Estlo da visualzag3e | PadiSo
& Cadastro de Atos do Mandado

& Dados do Mandado & Remesssa para a Central ¢ Visualza anexos

2.

Abrird a tela de Cadastro de Atos/Diligéncias e Remessa do Agente

para a Central. Nela devemos preencher todas as informacges do cumprimento do ato.
Apbds, clicar no botdo “Salvar”.
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G Sistema de Automagao da Justica - Primeiro Grau

=t =} X
Cadastro Andamento Expediente  Mandados AR Publicag : Custas  Requisitérios ce Consulta Relatérios Utitirios  Ajuda
Ea R G &R 2 2o tamv@ ||&asa |
'/ Cadastro de Atos/Diligéncias e Remessa do Agente para s Central =) & )
Processo - [, Outio nf Mandado D) Mandado de pis3o  Fama de pagamento  Agee:
|0001825-20.2013 | |8.26.0666 | 00000 | . | ||666 201920004862 | . | 1 JdustgaPaga | Dficial Controladoria de Manda
[iuars QUdl. Qukm Py  Reakz GRI
6 |Cumprido - Ato negaiive |ay( of| ] (. | () Cumprde | 00
Kios 1 ~
Sel iAo s ]
o[A12 niinacso WEEE_~ | *2
»ry
ol
Digencias v
| [Data. [Hora [Local T
<[10/09/2019 1410 Rua Simone harini, n* 12 - Jardm Santa Masia [CEP 3573170 | - At Nogueiia/SP. 100|| 433
sy
ol
‘Enderecos T ~
[ Resutodo [Endereso I
o3 Noewontado Flus Simone Martini nf 12- Jardm Santa Maris [CEP 3573170 ) - Atis Nogusia/SP Flez
=)
Bens <
| [Shiago Igem )\
I R
[
B Sabvar | =7 & sk Lmpxr 2 Digtalesr P Fechar

L. . ;. ~ | 0 Gerar Certid3
3. O préximo passo, ainda nesta tela, é clicar no botdo ,

gue serd ativado apds “Salvar”. Na tela de “Emissdo de Documentos”, selecionar o

modelo da certid3o, clicar em “Confirmar” e “Editar”.

Na tela do Editor de textos, o oficial de justica devera inserir os dados na certidado. Clicar

no icone “Finalizar”, selecionar “Assinar”, e apds escolher o certificado digital, clicar em

“Confirmar”.

./ SAJ - Editor de Textos.

TR

apigin- Q & . | iz 0 [EIE[EEEE] = ® =€ & |2 ¢ |mmE.

=L A |waes|fa .

R R A T T A R R R B TR RIS A AR I R B

:
Oficial de Justica

Oficial Controladoria de Mandados (36156) A

CERTIDAO —- MANDADO CUMPRIDO NEGATIVO

CERTIFICO eu. Oficial de Justiga, que em cumprimento ao mandado n°
666.2019/000486-2

Apds a assinatura da certiddo, clicar em “Sair” e o sistema ird retornar para a tela de

Cadastro de Atos/Diligéncias e clicar em “Fechar” para retornar ao fluxo.
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4. No fluxo, utilizar o botdo atividade “Remessa para a Central” e o

mandado sera enviado para a Central de Mandados e removido do fluxo do Oficial de

Justica.

|2 Sistema de Automacao da Justica - Primeiro Grau

Cadastro Alvaris BNMP20 AR Publicacio Cetidio  Custas Requisitérios Adclescentenfrator  Consulta  Relatérios  Uiltdrios  Ajuda
[revulll (6 ani =5 [[3slotex@ [asa] TN
= Fluxo de Trabalho

(Fiaros de tabaho | |2 % & 71| 8 & @ @ Legenda  Estio da visusizagdo {Padiio

Fluxo de trabalho - 4 Cadastro de Atos do Mandado "4 Dados do Mandadd

[Ciminal - Atos R2) [ | 172ste v cabegalho de coluna aqui para agupat pela coluna

Filtro de contetido >> & _ﬂ]%]['m

Filtar filas de tisbalho -

[Dige o texto para fitar, )

r’isualizav processos com

(@ Siglo extemo ou sem sigio
O Sigilo absoluto.

B8

= (] Mandado

ento pelo Oficial

= Devolvidos para Uticial

MANDADO POSITIVO

Se o mandado for positivo é o préprio Oficial de Justica que digitalizara a via do mandado

(com as assinaturas) e os documentos que produziu, se houver. Entdo, seguird os
seguintes passos:

1. Na fila “Com Oficial”, selecionar o mandado (clicando na caixa de

selecdo). Clicar sobre o botdo atividade “Cadastro de Atos do Mandado”.

a8 v g
Cadastro  Andamento Expediente  Mandados A I AR Custas  Requisitérios A t Consulta Relaté it Ajuda
P oD 6 &% = EXYEEEY B, || 3
B Fiuxo de Trabalho ===}
(Fhaeos de abaho | Pesquisar | 02| B |G T & & @ 8 Legends  Estiodavisuslizagdo {Paddo 2= nEe B
Fhuxo de trabako B
Criminal - Atos b Asraste um cabecalho de coluna aqui paia agrupat pela coluna
Filo de conteddo »> || W;?qu-%["' el e a . =
Faua flae de tabatho ! IS 000185222 2019.8.26.0666 11/03/2019 03 10/09/2018 16.2044 666.2019/0004354 Ungente - lantio
Digile 0 texto para fitia.

(Visuslizar processos com
@ Sigio extemo ou sem siglo
O Sigio sbsohuto

2. Abrira a tela de Cadastro de Atos/Diligéncias e Remessa do Agente

para a Central. Nesta tela devemos preencher todas as informac¢des do cumprimento do

ato. Apods, clicar no botdo “Salvar”.
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2 Sistema de Automagdo da Justica - Primeiro Grau - =} X
Cadastro  Andamento Expediente  Mandados AR Custas  Requisitérios Consulta Relatérios  Utilitarios  Ajuda
P % b @ G &R = EXEET Y IS
ol ca entral o B[]
Pio "y, Quirord Mandado: S Mandado de piis3o : Forma de pagamento Agerte
[0on18g5.30.2013 | (@26 0668 (00000 | -+ [ ICY [T JdustcaPaga ] . [Ofcial
tuagao Ot di Qtkm: Prev. Realz. GRJ
[4 | Cumpeds - Ato positvo o) o I | 00|
[ Atos ¥
Selldto. [Data. [T
2 Infimag30 10372019 42 |
"y
7]
Diigencias. T «
Dats. [Hoa [Locd Kn i
11/08/2013 0810 Rua Simone Martini, n* 12 - Jardim Santa Masia (CEP 3573170 ) - Artur Nogueira/SP. og0]a| €22
»y

sk Lmpar 2D Digtalear

P Fechar

3.

;. P . ~ & Digitalizar
O préximo passo é clicar no botao , presente na mesma

tela. Sera aberta a tela de “Digitalizacdo de Pecas Processuais”. Nessa tela existem duas

formas de realizar a digitalizacdo de pecas: importar documentos ja digitalizados ou

digitalizar documentos diretamente do scanner — impressora.

Para importar um documento ja digitalizado e salvo no computador ou em um

dispositivo como pendrive, vamos escolher a opcdo “Arquivo” e clicar no botdo “Nova

peca”.

Arquivo  Fluxo de Trabalho

=
Processo: [L87 %)

‘Ci‘;:j:!)igitafmagio de Pegas Processuais
Configuragdes

Outro n®:

(0001385-30.2013 |[5.26.0866 | (00000 | | & |

|0rigem: Arquivo

+ ||E] Nova pegal @ Nova pagina ’ # Encaminhar ~

T EN

Q-=HE @ 100% » @

Clicar sobre o tipo de documento desejado, por exemplo Mandados e depois em

“Digitalizar” e “Fecha

r”

‘&l Escolha o Tipo de Documento a ser Digitalizado

| Cédigo|Descrigan

- Mandados | A

4 Autos
26 Certiddes - Oficiais de Justica
27 Documentos de Qualificagdo do Autor
28 Documentos de Qualificagdo do Réu
29 Petic3o Inicial
30 Sustentago Oral
31 Procuragdo / Substabelecimento
35 Transferéncia de Presidio
36 Adiamento
37 Conreigdo Parcial
38 Carta Testemunhével
39 Conflito de Jurisdigo
40 Apelagdo - ECA
42 Apelagdo Criminal sem Revisdo
43 Apelagdo Criminal com Revisdo
46 Habeas Data

&y Digitalizar II? Fechar I
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Selecione o “Documento” no local onde foi

pendrive), para inseri-lo no processo.

salvo (pasta no computador, servidor ou

= rnar -
& Importar arq

Examinar: l Scan

~
Nome

€ mandado assinado 1885-30.pdf

- e®mekEr
v Data de modificag... Ti
11/09/2019 10:42 @]

Abrir

<
Nome: Imandado assinado 1885-30 pdf
Tipo: | Arquivos Adobe PDF (*.PDF)

_vJ Cancelar

O documento importado serd mostrado ao lado em “Pegas aguardando liberagdo”.

“Salvar”, “Assinar” o documento e “Fechar” a tela de digitalizacdo de Pecas.

= | Digitalizaio de Pegas Processuais
Arquivo  Fluxo de Trabalho ~ Configuragdes

Processo: (87 Outro n?

0001885-30.2019 (8.26.0665 (00000 | |
Origem: Arquivo

Pegas liberadas \ T; ode documertodgital:

~ | € Novapeca il Nova pigina | @ Encaminhar~ | @~ B B @

Perfil do documento

Oiigem do papel
~ ) (Aimentador automatico ] | Digializar

100% - @ DY F

Duples | 3R Propriedades,

PROCEDA AO AFASTAMENTO do Réu indicado acima, nos termos da r. decisio a seguir

Informagdo indisponivel >>",

5 [ Colorick
Exibit em ordem cronolégica v & A J 2 [Eobids
= &3 0001885-30.2019.8.26.0666 (i A ;
transerita: "Complemento da Movimentagiio Selecionada <<
5
- B Centdes - Ofcisi de Just [ CUMPRA-SE na forma ¢ sob as penas da lei. Artur Nogueira, 10 de setembro de 2019
- (§ Certides - Dficiais de Justia
£ Medss @ Senha: vawb7s
— (] Pagna: 5 ,
1 — (] Pégina: 6 —
= (G Mandados e % e h 3 S
€ Pagina: 7 CONFORME IMPRESSAO A MARGEM DIREITA
I agina: o E L

t)()(‘l MENTO ASSINADO DIGITALMENTE NOS TERMOS DA LEI 11.419/2006,

Art. 105, 111, das NSC

Pegas aguardando liberagdo

|1 33 0001885-30.2019.8.26.0666
- [ ] Mandados

—8

< >

. #e x| u[ple

] Mostrar pegas sem efeito

R T

B Sabvar| sk Livpar & Impiimic | P Fechar

Caso o servidor queira digitalizar o documento diretamente do scanner (impressora),

basta alterar a Origem para: Scanner, e seguir os passos dados acima.

:ﬁj Digitalizacao de Pecas Processuais

Arquivo  Fluxe de Trabalho  Configuragdes
Processo:‘»[‘b ot Outro n®:
[poo1832-22.2019|[8.26.0666 | (00000 || & || ]

‘IOrigem: Scanner

v I 7] Nova peca [] Nova pagina \ & Encaminhar ~

O-=HE @ 100% @ % F

4.

Retornamos a tela de Cadastro de Atos/Diligéncias e Remessa do

Agente para a Central. O préximo passo, ainda nesta tela, é clicar no botao .
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Na tela de “Emissdo de Documentos”, selecionar o modelo da certiddo, clicar em

“Confirmar” e “Editar”.

Na tela do Editor de textos, inserir os dados da certiddo. Clicar no icone “Finalizar”,

selecionar “Assinar”, e apds escolher o certificado digital, clicar em “Confirmar”.

5/ SAJ - Editor de Textos fo)le =

© Arquivo Editer Exibir Inserir Formatar Ferramentas Tabela Janela X o
DA HSEGRMY o |E[EE 11 Larguradapigin- @ ® . |1 o3 [FETE[EE[E]E] = 8 =6 & |2 ¥ @@ .
fal [ Times N Xz s|sEz=ss-l=Ems|L A o ammn.
i85 Fila de Trabalho:
530,201 26 0666] Somente Letua] |
7 1o [ R A A A O RO A R A RO B R R A O SR I R IR
v % =
Oficial de Justica Oficial Controladoria de Mandados (36156)

CERTIDAO - MANDADO CUMPRIDO POSITIVO

CERTIFICO eu, Oficial de Justica, que em cumprimento ao mandado n°®
666.2019/000500-1

ERgmoRE0RP G 081

Apds a assinatura da certiddo, clicar em “Sair” e o sistema ird retornar para a tela de

Cadastro de Atos/Diligéncias e clicar em “Fechar” para retornar ao fluxo.

5. No fluxo, utilizar o botdo atividade “Remessa para a Central” e o

mandado serd enviado para a Central de Mandados e removido do fluxo do Oficial de

Justica.
\?ux;s;e ;ba\;ujm | &2 | Tty 51| & & @ 8 Legenda  Estio da visualizagdo {Paddo Sal "] O Ee
Fluzo de trabalho 4% Cadastro de Atos do Mandado ‘4 Dados do Mandado | "% Remesssa para a Central |4 Visualiza anexos
[Criminal - tos v
Filro de corteiido >> % vl Enads | Alocado parao... ~| DatadsDecisio ~ | Mandsda
3 0001885-30.2019.8.26.0666 11/09/2019 03: Oficial Ci c 13:51:5€ 666. 1 Urgel
|F;E;r:l:::v:§:ll'f\ﬁ'; : ] ] b - 3 0001892-22.2019.8.26.0666 11/09/2019 09: 10/03/2019 16:20:44 £66.2019/000439-4 Urge|
~Visualizar processos com :——————
(@ Sigilo externo ou sem sigilo
() Sigilo absoluto ’
= =]
"= F] Mandado
&3 Aq Recebimento pelo Oficial
€3 Com Oficial (2)
3 Devolvidos para Oficial
o Importante  ----—--——-- - —————— - ~
\
[ . . , . 1
: Quanto aos mandados parcialmente cumpridos dependera da necessidadede !
1 1
: digitalizar ou ndo documentos, em decorréncia da colheita de assinatura ou |
1 1
1 1
) obtengdo de informagdo nova na diligéncia. Se houver necessidade de |
1 1
1 .. . . . oy s . 1
: digitalizar deve-se seguir o roteiro dos mandados positivos, caso contrario, :
1 1
' deve-se seguir o roteiro dos mandados negativos. i
\ /
~ -7
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Arraste umn cabecalho de coluna agui para agrupar pela coluna

INFORMACOES SOBRE CADASTRO DE ATOS / CERTIDOES /
DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS

O cadastramento de atos é feito individualmente porque cada mandado exige que

sejam preenchidas as informag¢des do seu cumprimento, implicando diretamente no
conteudo das certidées geradas, portanto, na atual configuracdao do sistema nao é

possivel realizar essas tarefas em lote.

No tocante a digitalizagdo dos mandados e documentos produzidos é possivel realizar
a digitalizacdo prévia de todos os documentos na Central de Mandados ou em
computador pessoal, salvar no pendrive ou em arquivo para depois inseri-los no sistema
individualmente. Os documentos deverao ser digitalizados em formato PDF, para que
possam ser liberados na pasta digital do processo. Caso ndo estejam nesse formato,
possivel a conversao através dos programas PDFCreator ou PDF24 ou ainda baixar um
aplicativo no celular que converte a imagem em PDF (sugestdo de aplicativo = Cam

scanner).

CONFIGURAR COLUNAS

Para facilitar o trabalho, o sistema SAJ possui um recurso de configuracdo de colunas. A

sugestdo é que nas filas o usuario configure as seguintes colunas:

Classificacdo

(Comum/Urgente/Réu preso/Plantio)

Data da
/ audiéncia
Numero
Data de
do
entrada
X mandado
| na fila
Nimero de
Processo

Nome do modelo
de mandado
utilizado

f2 Legenda E stila

a visualizagao :[F'adrﬁo‘l v] E 9§ i @ &p

(o] @ (sl

==

. . |+ | Entrada |+ | Mandado | Classi.. + | Oficial || Data da audién...| = | Mome do documento
[l 4 3 gty 2 /07/2018 0926 07 6. 207 il Comum taria [zabekbee. . 07./08/2018 Processo Digital - Mandado - Citaga. .
] 4 2 el 2307 /2008 09:09 015,207 £ ninimpielien Comum Luiz Eduardodse., 21,/08/2018 Processo Digital - Mandado - Citags...
] 4 2 e e 0 /07 /2018 09011 015, 207 5 ieSaangien Comum Luiz Eduardosivie, 21,/08/2018 Processo Digital - Mandado - Citags...
] 3 3 eSS (/07201581719 07 6. 207 5 enniepispiagi Cormurm ShirleyeSeb——— 05,/11/2015 Processo Digital - Mandado - Citaga. .
3 n i : X arnLm arco Antdnio ... rocesso Digital - Mandado - Citaga. ..
] 0 3 it (/072018 1716 07 6. 207 5 nniinie C 4 Ak 30208 P Digital - Mandado - Citaga
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Como configurar as colunas das filas de trabalho:

e Para excluir colunas: clicar com o botdo inverso do mouse sobre a coluna que se

deseja excluir e selecionar a opcao “Remover esta coluna”.

S.|Seq |[v| & L} &= OF % Processo ~ Entrada | Alocadopaa- — T e — — "Y' =imentagio de oigem v
T 0 2 0000485-76.2017.8,26.0172 2311207 .. Ordem Ascendente

7 2 0000432-68.2017.8.26.0172 23M/2m? Ordem Descendente

5 2 0000469-25.2017.8.26.0172 2312007 ..

E 2 0000481-39.2017.8.26.0172 23207 Agrupar por esta coluna

4 2 0000483-16.2017.8.26.0172 232y Remover esta coluna

1) 0000475-32.2017.8.26.0172 2311207 . Configurar Colunas..

2 0000487-46.2017.8.26.0172 23207

El 0000472-77.2017.8.26.0172 232y Alinhamento >

7 0000482-24 2017 8.26.0172 23/11/2M7 . FRAID4 Melhor Tamanha fido despacho de mero

4 0000479-69.2017.8.26.0172 2312007 ..

] 0000495-23.2017.8.26.0172 232y Melhor Tamanhe (Todas as Colunas) er obieto - citagdo ficta

o NO00404.01 90170 90 0177 2211 0m

e Parainserir novas colunas: Devemos clicar com o bot3o inverso do mouse sobre

U

a barra de colunas e selecionar a opc¢ao “Configurar Colunas”.

5. Seq. v | [} 5= 96 * Processo Pt = e e e = i
i 2 000049576, 2017.8.26.0 Ordem Ascendente
7 2 0000492-68.2017.8.26.0 Ordem Descendente
5 2 0000469-25.2017.8.26.0°
3 2 000048139, 2017.8.26.0 Agrupar por esta coluna
4 2 0000489-16.2017.8.26.00 Remover esta coluna
0 0000475-32.2017.8.26.00 Zafr g Caitia
2 0000487-46.2017.8.26.0°
g 0000472-77.2017.8.26.00 Alinhamento >
7 0000482-24. 2017.8.26.0° [l el
4 000047969 2017 8.26.0°
3 000049523 2017.8.26.0° Melhor Tamanho (Todas as Colunas)
Q

AOO0AGA 01 2047 0 20 0

Aberta a caixa de didlogo, selecionar a coluna desejada, por exemplo: Mandado.

Documento que arginou o ato ~
Emizz3o

Ent. Agrupadara

Forma

Foro

Foro & vara do processa conesp...
Juiz

Local Fisico

Lotagio da emizzdo

Mandado
I andado de prisgo Y]

Clicar sobre a coluna desejada, segurar o botdo do mouse e arrastar até a posicdo da

barra de colunas onde se deseja inserir a nova coluna.
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S. Seq. |v| % [k E= O Fy Processo ‘| Dat..| v Mandado || Entrada |~ |
3 0000483-03.2017.8.26.0172 204077, 204077201
Configurar Colunas n
Documento que ariginou o ato -~
Emizz&n

Ent. Agrupadora

Forma

Faro

Faoro e wara do processo canesp..

Juiz

Local Fisico

LotagEo da emizsdo

M andado de prisdo

Meio ~

Apds, feche a caixa de didlogo.

Configurar Colunas nh

Documenta que onginau o ata ~

Emiszdo

Ent. Agrupadora

Forma

Foro

Foro & vara do processo conesp...

Juiz

Local Fizico
Lotagdo da emizzdo
Mandado

Mandado de prizdo Y]

Podemos salvar a nova configuracao da barra de colunas com o nome desejado.

=) ‘ & 4 | & B | i B [l 2 Legenda  Estio davisuslizagio [Padria '] 1 0 E e
4 Editar Documento "4 Assinar Documento “4 Assinar e Liberar nos Autos Digitais “4 Excluir Documento 1- Clicar no
Araste um de coluna agui para agupar pela coluna o
S.|Seq |~ &k [} 5= 0] Fy | Processo |~| Dat.. v| Mandado |v Enada v| Alocadopara... v | Tajes v/ Hom dI.Sq.uete
] = 0000463-08. 20178 260172 20/07,.. 1722018/000022:5  20/07/201 Process 2- Digitar o nome
&l Estilo de consulta * da nova barra de
E ‘;f:;l:::a“ﬂ nome do estilo de consulta; ] colunas
3| B Savar ¥ Cancela 3- Cllcar €em
I/—"" Importante —=—==-=mTmmTmmsmms s S
)
| . ~ . . 1
: e A configuracao das colunas deve ser feita em cada fila. :
1 1
: e E importante SALVAR a configuragao, assim todas as vezes que a fila for :
1 1
1 1
: acessada ela estara com a configuragdo de colunas definida. !
1 1
I . ~ . . L. I
! e A configuragdo de colunas esta relacionada ao usuario, portanto basta :
1 1
i definir somente uma vez as colunas desejadas, em determinada fila, que |
1 1
1 1
. em qualguer equipamento que o usudrio acessar o SAJ terd a .
1 1
1 . o~ . 1
\ configuracdo estabelecida. J
\~ _________________________________________________________________ ’/
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Além da sugestdo de colunas apresentadas acima, uma boa pratica é configurar nas filas,
a coluna “Observacao da fila”. As filas dos fluxos do Cartério, Central de Mandados e
Oficiais de Justica estdo configuradas para copiar a informacdo da coluna “Observagao
da Fila” conforme o mandado é movimentado entre os fluxos. Portanto a DICA é que a
coluna “Observacgao da fila” seja configurada pelos servidores nas filas de todos fluxos

(Cartério, Central de Mandados e Oficiais de Justica).

Ex. 1: Quando o mandado estiver no fluxo do Cartdrio, antes da distribuicdo, o servidor
da Unidade Judicial poderd inserir informacgdes na coluna “Observacdo da fila” sobre a
data de uma audiéncia marcada no juizo deprecante. Apds a distribuicdo, essa
informacgao sera mostrada nas filas do fluxo da Central de Mandados e seguird com o

documento para o fluxo dos Oficiais de Justica.

Ex. 2: Quando o mandado for devolvido pelo Oficial de Justica, estando no fluxo da
Central de Mandados e o servidor perceber que é o caso de devolucdo do documento
para o Oficial de Justica para retificacdo (o tema retificagdo serd tratado no préximo
topico), o servidor da Central poderd inserir na coluna “Observacdo da fila” o motivo da
devolucgdo. Essa informacdo serda mostrada no fluxo da Central de Mandados e seguira

com o documento para o fluxo dos Oficiais de Justica.

Ex. 3: O Oficial de Justica ao visualizar o conteldo do mandado recebido, antes de
imprimir, podera anotar na coluna “Observacdo da fila” a informacdo sobre alguma
irregularidade encontrada no documento que ira justificar a devolu¢dao para a Central
de Mandados sem o devido cumprimento. Essa informacdo serd mostrada no fluxo dos

Oficiais de Justica e seguira com o documento para o fluxo da Central de Mandados.
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RETIFICACAO DO CADASTRO OU DA
CERTIDAO

Caso seja necessaria a retificagdo do Cadastro ou da Certiddo, a Central de Mandados

devolvera o mandado para o Oficial de Justica.

O mandado sera movido para a fila “Devolvidos para Oficial” para que o Oficial de

Justica proceda com as retificacdes.

=l [F] Mandada
£0. Recebimenta pelo Oficial
= Com Oficial
I_a Devalvidos para Oficial |
+- (] Certid&o oficial

A fila “Devolvidos para Oficial” possui os seguintes botdes de atividade:

& Alteracao de atos do mandado ‘& Devolver para Central 7 Digitalzar "4 Emitir Certiddo

e Alteragao de atos do mandado: abre a tela de configuragdo de atos
para que o oficial faga alguma retificacao.

e Devolver para Central: envia o mandado para a Central de Mandados.

e Digitalizar: abre a tela de digitalizacdo de documentos.

e Emitir Certiddo: permite emitir uma certiddo para o mandado.

Procedimento para tornar sem feito uma certiddo com erro:

1. O Oficial de Justica ira receber o mandado na fila “Devolvidos para

o Oficial”. Devera selecionar o mandado, utilizar o botdo inverso do mouse e escolher a

opc¢ao “Visualizar autos”.
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2/ Fluxo de Trabalho
Flusos ¢ deIaba!hﬂ Pesquisat |l 3% l & ! % ] @ & (A @ Legenda Estilo da visualizagia |Padv§o v| (=] )
(! — = 1=y
Fluxo de trabalho | "% Alteraco de atos do mandado "4 Devolver para Central > Digitalizar “s& Emitir Certid3o
|Tod0s v

Filtro de contetide >> & £
it el
I=}iSubFluxo : Juizado Especial Civel - Atos - Mandado (1)
"'LL%' 7 @] (3= ( ~ |0004653-07.2017.8.26.0016 | 10/01/2018 1| Greicy de Fatima Mz
Visualizar autos

Filtrar filas de tiabalha
l[’lg“ﬁ o texto para filtrar |

Visualizar processos com

@ Sigio extemno ou sem sigla

) Sigilo absaluto

|

i
M

=& Processo
&3 g Digitalizacso
& g Impressdo
gy Ag. Cumprimento de Mandado
& Mandado Cumprido
# {7 Certid3a oficial
= [f7] Mandado
& Ag Recebimento pelo Oficial (12]
&3 Ag. Resolugio de Contingéncia
£ Com Oficial (45

2. Na visualizacdo dos autos, a certiddo (assinada e com erro) estara
em “pecas aguardando liberacdo”, onde o oficial devera seleciona-la e utilizar a

ferramenta “tornar sem efeito”.

'ﬁ Visualizagdo de Autos
Arquive  Configuragées  Belatérios  Acessibilidade
Frocesso " Outron:

F= Familia e Sucessdes- Atos (Certiddo cantério) - Fila: Ag, Liberar nos Autos Digitais  ~ |4 Assinar Documento |4 Liberar nos Autos Digitais |4 Assinar & Liberar nos Autos Digitais 4 Excluir Documento
B]F| - A 1det B | 2 Propriedades | - |- B E & 103% ~ @ |73 7| Pega: Decisio - | Pagina: 1 2 | Localizar R
Pesquisar | AnolagBies

Esibir em ordem cronolagica -

= &3 0000432-95.2017.8.26.0172 2
() Decisdo

% gzz:::::zz ::E:::;imggn o seumsmes  TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAO PAULO

(% Copias Extraidas de Dulros Doc - = gg%gg%&foﬁggﬁggum "

(fy Copias Extraidas de Dutios Doc S .

(G Documentos - - VARAUNICA

@ Decisze (| e e Rua Professor Francisco Canto, 14, ..lem:ra -CEP ‘l lglﬁ(]-ODG, Fone:

P8 Pigna 7 (13) ’38714 194, Eldorado-SP - !Efmall‘. eldorado@tjsp._!us.br

Horirio de Atendimento ao Piablico: das 12h30min 4s19h00min

Bearmres Wisuaizasdo do Processo | Dadss da pracessa |

CERTIDAO

Proeesso Digital n°: 0000432-95.2017.8.26.0172

sElx ol vo - Ee

Classe — Assunto: Procedimento Comum - Exoneragio
Pegas aguardando liberagio Requerente: Parte Ativa 1
= [#] &) 0000432-95.2017.8.26.( Requerido: Parte Passiva 1
= & B o
L] Pagina: 1

< Tornar sem efeito] CERTIDAO

[[) Mostiar pegas sem efeito e
Salvar ok Limpar & Imprimi ¥ Eechar

3. Feito isso, basta sair da visualizacdo dos autos e no fluxo, utilizar

o botdo “Emitir Certiddo”, para emitir nova certidao.

4, Apds salvar a nova certiddo, o Oficial de Justica devera utilizar o
botdo de atividades “Devolver para a Central” e o documento ird retornar para o fluxo

da Central de Mandados e sera removido do fluxo do Oficial de Justica.
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SOBRE OS MANDADOS DE CITACAO,
PENHORA E AVALIACAO

O sistema esta configurado para imprimir 3 vias dos mandados de cita¢do, penhora e

avaliacdo devido as particularidades no cumprimento desse tipo de mandado.
Quanto ao cumprimento, existem 2 opgdes:

12 opgdo: o Oficial de Justica recebe o mandado, efetua a cita¢do e a penhora e ao final
cadastra os 2 atos emitindo apenas uma certiddo constando tudo. Importante ressalvar
que se a citacdo for positiva e a penhora negativa, a situacao deve ser "cumprido -

mandado negativo", para que o mandado tenha correto andamento no fluxo.
22 op¢ao: caso o Magistrado entenda que o prazo deve correr da juntada da citagdo nos
autos: o Oficial de Justica recebe o mandado, efetua a citacdo e devolve o mandado para

a Central, que por sua vez devolvera para a Unidade. Nesse caso, a Unidade deverd

emitir uma folha de rosto para que o Oficial possa efetuar a penhora.

CREDITOS

e SGP 6 — Diretoria de Capacitacdo, Desenvolvimento de Talentos, Estenotipia e Novos

Projetos
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TRIBUNAL DE JUSTICA
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