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Vinculacao de Oficiais de Justica a zonas geograficas

Central de Mandados

Servidores(as) das Centrais de Mandados Edicido n° 16
Cadastro e vinculo de oficiais de Justica no sistema

No eproc, para que um oficial de Justica seja vinculado a sua respectiva zona de trabalho, é necessario
cumprir previamente os seguintes requisitos: I. Estar cadastrado na Central de Mandados onde exerce
suas fungdes e vinculado a um cargo; e Il. Ter uma conta bancaria em seu nome (exclusivamente para
que esteja habilitado a certificar o cumprimento dos mandados). Somente apds o atendimento dessas
condigoes, a vinculagdo pode ser realizada.

Atencao
Os oficiais de Justica em exercicio no TJSP ja foram previamente
cadastrados. Portanto, apenas os novos servidores, a medida que forem
admitidos, deverao ser inseridos pelos respectivos responsaveis pelas
Centrais de Mandados.
Se o oficial de Justica e a conta bancaria ja estiverem cadastrados, va direto
para o item Ill.

I. Cadastro de oficial de Justica

O cadastro do oficial de Justica é feito pelo servidor ou chefe da Central de Mandados. No menu lateral,
basta clicar no botdo “Cadastro de Usuarios”, na categoria "Usuarios”.
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GC - Gestio de Custas Procossuals

Gestiio de Mandados

Mensagens
Minutas
Pagna inicial
Paradas do Sisterna
Relatéeios
Tabelas Basicas
Tutorial
Usudrios
Alteracio de Dados Pessoais

Alterar Senha Pessoal

Cadastro de Usuérios
Gula de dosm.olv.mmrob

Descricao da imagem: tela "Menu principal” — Categoria “Usudrios” — Opgao "Cadastro de Usuarios”.

A tela seguinte € para o cadastro do oficial de Justica. Informe o nimero do Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF)
do profissional a ser inserido no sistema e clique em consultar.

Cadastro de Usuérios @

Informe a sigla do Usudrio: Ou o Nome:

CPF:

Descricao da imagem: tela “Cadastro de Usuarios” — Campo “"CPF” e botdo "Consultar”.

Como ainda ndo existe um cadastro, o eproc exibe a mensagem: "Nao foi localizado nenhum registro com
o nome informado. Deseja fazer um novo cadastro?” Clique em "OK".
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eproc-1g-sp-dev.tjsp.jus.br diz

NZo foi localizado nenhum registro com o nome informado. Deseja

fazer um novo cadastro?

Descricao da imagem: tela "Cadastro de Usuarios” — Caixa de dialogo informando a inexisténcia de cadastro
prévio.

O sistema, entdo, exibe a mensagem: "Os dados informados originam-se do Cadastro de Pessoas Fisicas".

Confirme em "OK".

eproc-1g-sp-dev.tjsp.jus.br diz

Os dados informados originam-se do Cadastro de Pessoas Fisicas.

Descricao da imagem: tela "Cadastro de Usuarios” — Caixa de didlogo informando a origem dos dados

cadastrados.

Na sequéncia, a tela “Cadastro de Pessoa Fisica” ja exibe alguns campos previamente preenchidos, de acordo
com os dados da Receita Federal. O gestor, entdo, confirma as informacgdes, completa os campos faltantes e,

uma vez conferidos, clica em “Salvar”.

Na proxima tela, é atribuida uma sigla para o servidor. Selecione o tipo de usuario (oficial de Justica), a data
de expiracdo (opcional e utilizada, por exemplo, na designacao temporaria de um oficial na unidade ou para
estagiarios) e o 6rgao de lotacao. Finalize em “Incluir”.

INFOEPROC | CADASTRO E VINCULO DE OFICIAIS DE JUSTICA NO SISTEMA




TRIBUNAL DE JUSTICA
- -
- -
. .

3 DE FEVEREIRO DE 1874

®==_ AZ2 088

RO O CHLAGAD

Nome:
Oficial Teste
Listar inativos

Mo fol localizado nenhum wsudrio com esta sigla.
Fol encontrada uma pedsca cadbstrada.

Informe os dados para o usudrio:
Sigla:

FN de Usiudrio: I
Data de expiracio: (opcional) ‘

(s 8]

UF - Orghio Lotaglo:

1

Descricao da imagem: tela "Cadastro de Usuarios” — Campos “Sigla inicial” e “Nome” — Menu suspenso “Tipo de

Usuario” e botao “Incluir”.

Confirmada a inclusao, o servidor fica vinculado a sua Central de Mandados. A seguir, é necessario vincular o

oficial de Justica a um dos cargos ja existentes na Central.

Il. Cadastro de conta bancaria

O cadastro da conta corrente é feito pelo servidor ou chefe da Central de Mandados. No menu lateral, basta
clicar no botdo “Contas Correntes”, na categoria "GC - Gestao de Custas Processuais”.

Atencao

O cadastro da conta bancaria é exigido pelo sistema APENAS para que o oficial
possa certificar o cumprimento dos mandados. Por ora, o pagamento das
diligéncias continuara a ser realizada pelos meios tradicionais e nao pela conta
informada no campo do eproc.
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Menu Textual

Assinador Digital de Documentos

Audiencia

Consulta Processual

Consuita SAJ

Ferramentas

GC - Gestdo de Custas Processuals
Contas corentes

Gestdo de Mandados

Mensagons

Descricao da imagem: tela "Menu principal” — Categoria “GC — Gestdo de Custas Processuais” — Opcao "Contas correntes”.

Aberta a tela, clique sobre o item “Nova” e preencha os campos disponiveis (pessoa, banco, agéncia, nUmero
e digito verificador). Ao final, selecione “Salvar”.

Nova Conta Corrente (@)
Pessoa
Banco:
MNovo Banc

Agéncia:

Ezcolha uma Agéncia “ ‘
Nimero: I
Digito Verificador: '

Ad Hoc

Habilitar repasse para herdeiro

Descricao da imagem: tela "Nova conta corrente” — Campos para cadastro da conta corrente e botdo “Salvar”.
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lll. Vinculacao do oficial de Justica a zona geografica

Depois do cadastro do servidor e da conta bancaria, é possivel fazer a vinculagdo do oficial de Justica a
respectiva zona geografica — por isso a tarefa se chama "vinculacado do cargo”.

Para tanto, o servidor ou o chefe da Central de Mandados deve acessar o menu principal e selecionar a opcao
“Cargos Zona", dentro da categoria "Gestao de Mandados”, subcategoria "Cadastros”.

TSTCEMAN/DIRETOF

Ferramentas
GC - Gestilo de Custas Processuais

Gestlo de Mandados

Cadastros
S

Cidades Alendidas pela Cbl de
Mandados

Logradouro Zona
Oficiais de Justica

Zonas

Descricao da imagem: tela "“Menu principal” — Categoria "Gestdo de Mandados” — Subcategoria “Cadastros” — Opgao "Cargos
Zona".

Aberta a tela de cadastro, selecione “Novo”.

O campo "Orgao” aparece previamente preenchido com a identificacdo da Central. No campo “Cargo”, digite
a palavra "cargo” e clique em "Consultar” para visualizar a lista completa das op¢des ja cadastradas na Central.
No campo “Zona”, insira a palavra “zona” e, em seguida, clique em “Consultar”. O sistema exibe todas as
areas ja registradas.
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HOMOLOGAGAO

Novo Cargo da Zona ®

Cargo (
cargo ‘ cradtar

< Orgdo < Nome < Distribuigio? Agdes
TSTCEMAN Cargo 3-A Nio
TSTCEMAN Cargo 7 Sim
TSTCEMAN Cargo 5 Sim
TSTCEMAN Cargo 1 Sim

Zona (Sigla/Nome) ( (

Zona onsutar |

< Orgdo < Sigla < Nome < Isento Desp. Condugdo Agoes

TSTCEMAN PLNO2 Paulinia - Zona Centro - Centro 1 Nio

Descricao da imagem: tela "Novo Cargo da Zona" — Campos de preenchimento para cadastro de um novo cargo
na zona geografica.

Para fazer a vinculagéo, selecione, na coluna "Acées”, o cargo e a zona ao qual o servidor serd vinculado. No
exemplo abaixo, foi selecionado o item denominado “Cargo 5" para ser vinculado a zona “Paulinia — Zona
Centro — Centro 1".

o=z AEZ 088

HOMOLOGAGCAO
Novo Cargo da Zona ®
Sahvar  Canoel
Cargo: ( (
cargo onsurar
0 g a
< Orgéo < Nome < Distribuigdo? Agdes
TSTCEMAN Cargo 3-A Nao
TSTCEMAN Cargo 7 Sm
TSTCEMAN Cargo 5 Sim °
TSTCEMAN Cargo 1 Sim
v
Zona (SiglaNome) (
zona . cnsonar |
a
< Orgdo < Sigla < Nome < Isento Desp. Condugio Agdes
TSTCEMAN PINO2 Paulinia - Zona Centro - Centro 1 Nio

Descricao da imagem: tela "Novo Cargo da Zona" — Coluna "a¢des” das listas de cargos e zonas.
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Ao clicar em “Salvar”, o sistema exibe mensagem de validacao da operacao.

eproc-1g-sp-dev.tjsp.jus.br diz

Cargo da Zona Cargo 5/Paulinia - Zona Centro - Centro 1 cadastrado.

Descricao da imagem: tela “Novo Cargo da Zona" — Caixa de didlogo informando a conclusdo do processo de

vinculacdo de um cargo a zona geografica.

Desse modo, o oficial de Justica (cargo) fica vinculado a sua respectiva zona geografica de atuagdo na Central
de Mandados.

Vinculagdo do oficial de Justica ao cargo e zona “PLANTAO”

Os mandados classificagdes com a urgéncia "Plantao” durante o agendamento da minuta sao distribuidos
automaticamente, por sorteio, entre os cargos ativos no sistema da Central, desconsiderando, entdo, os
cargos/oficiais inativos, ausentes ou afastados.

Para que isso ocorra, é necessario haver cargo de oficial plantonista e zona plantdo criados e vinculados entre
si na Central de Mandados. Além disso, € necessario que haja um oficial de Justica previamente vinculado a
zona "PLANTAQ".

Caso nao haja cargo vigente na data de recebimento do mandado pela Central, ou a zona plantdo nao esteja
devidamente configurada, a unidade judicial devera entrar em contato com a Central de Mandados
destinataria do Mandado a fim de que esta faca a devida vinculacao.

Cabe destacar que, para o correto funcionamento e distribuicdo dos mandados, tanto o cargo quanto a zona
precisam conter a palavra "PLANTAO" (com letras maiusculas e acento) no nome, quando das suas criagdes.

Calendario de Plantoes

E possivel cadastrar os oficiais de Justica plantonistas na tela “Calendario de Plantées”, definindo o periodo

~o

vigente para que recebam mandados classificados como “plantdo”. Para acessa-la, no menu lateral, “"Gestao

de Mandados”, “Cadastro”, selecione a opcao “Plantao”.

Na tela "Calendario de Plant6es”, acione o botdo “Novo Plantao”. Ao acessar a tela “Registrar Plantao”,

/] n o "non

preencha os campos “Data de Inicio”, "Data de Término”, "Servidor”, "Status” e “Motivo”, se o caso. Apss,
selecione o botdo "Salvar”.
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Registrar Plantao

Orgao:

Central de Mandados - Vara Teste

Data de Inicio:

01/09/2025

Data de Término:

06/09/2025

RAFAEL TEOFILO DE MELO

Status:

Titular

Motivo:

Cancelar

Salvar

Descricao da imagem: tela "Registrar Plantdo” — Campos “Data de Inicio”, “Data de Término”, “Servidor” e

"Status”.

O periodo cadastrado sera exibido na tela “Calendario de Plantoes”.

Calendario de Plantoes

Orgdo: Més: Ano:

[ + Novo Plantdo
Central de Mandados - Vara Teste ~ setembro v 2025 ~ _
[ om | s | T | om | i ] s | s |
1 2 3 4 5 6

@

RAFAEL TEOFILO DE RAFAEL TEOFILO DE RAFAEL TEOFILO DE RAFAEL TEOFILO DE
MELO - PLANTAO 1 MELO - PLANTAO 1 MELO - PLANTAO 1 MELO - PLANTAO 1

RAFAEL TEOFILO DE RAFAEL TEOFILO DE
MELO - PLANTAO 1 MELO - PLANTAQ 1

Descricao da imagem: tela "Calendario de Plantdes” — Destaque para o ofi
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Também é possivel visualizar o periodo cadastrado na tela “Oficiais de Justica” acessivel pelo menu lateral,
“Gestao de Mandados”, “Cadastro”, opcao “Oficiais de Justica”.

Lista de Oficiais de Justiga (1 registro):

- Orgdo - Oficial 2 Cargo < Inicio - Término . Status Acgoes

TSTCEMAN RAFAEL TEOFILO DE MELO PLANTAO 1| 14/08/2025 00:00:00  29/08/2025 23:59:59 | Titular Q@

Descricao da imagem: tela "Oficiais de Justica” — Colunas “Inicio” e “Término” exibindo o periodo cadastrado no

calendario.

Atencao
O sistema bloqueia o lancamento de oficiais de Justica para o plantao
caso o total de plantonistas por dia ja tenha sido preenchido.
Neste caso, ao salvar o cadastro do oficial de Justica que excede o total
permitido, a mensagem “Nao ha plantoes disponiveis no periodo

informado” é exibida.

Para desativar o periodo cadastrado, acesse a tela "Calendario de Plantoes” e selecione o nome do oficial de
justica. Na tela “Registrar Plantao”, acione o botdo “Desativar”.

Desativar

Descricao da imagem: tela "Registrar Plantdo” — Botdo "Desativar”.

Também é possivel desativar o periodo cadastrado através do botdo “Desativar Cargo de Oficial”, na tela
"Oficiais de Justica”, acessivel pelo menu lateral, “Gestao de Mandados”, “"Cadastro”, opcao "Oficiais de
Justica”.

- Orgéo 2 Oficial  Cargo 2 Inicio < Término Z Status Agdes

TSTCEMAN  RAFAEL TEOFILO DE MELO PLANTAQO 1 14/08/2025 00:00:00 29/08/2025 23:59:59 Titular a

Descricao da imagem: tela "Oficiais de Justica” — Coluna "Ac¢bes” — Botdo “"Desativar Cargo de Oficial”.
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O passo a passo para emissao e distribuicio de mandados “Plantao
procedimentos para criacao e vinculagdo de zonas e cargos Plantao pelas Centrais de Mandado podem ser
conferidos no Curso “Eproc para Central de Mandados”, disponivel no Portal Nacional do Conhecimento

pelas unidades judiciais, e os

eproc:

https://portal-

eproc.trf4.jus.br/moodle/streaming/cursos/materiais comuns_eproc/eproc_mandado plantao_mc.pdf

Referéncias

- CURSO “EPROC PARA CENTRAL DE MANDADOS”, aula 03: “Cadastro de Usuario e Zoneamento”.
Disponivel em: https://portal-eproc.trf4.jus.br/course/section.php?id=5657

- CURSO “EPROC PARA CENTRAL DE MANDADOS”, material complementar. Apostila “Plantdo de
mandados urgentes” disponivel em: https://portal-eproc.trf4.jus.br/mod/url/view.php?id=32792
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