iInfoeproc

Cadastro e Vinculacao de Oficiais de Justica
Centrais de Mandados

Oficiais de Justica; Sevidores de Centrais de Mandados Edicao n°® 16
Cadastro e vinculagdo de Oficiais de Justica as zonas
geograficas

O cadastramento do Oficial de Justica, pelo chefe da Central de Mandados, é como montar uma
boneca matrioska: sdo cinco etapas que se encaixam sequencialmente, de modo que uma néo pode ser
executada sem que a anterior tenha sido concluida.

1. conceder lotacdo da CEMAN ao Oficial de Justica;
2. criar o cargo do Oficial de Justica;
3. criar a zona geografica;

4. vincular o cargo a respectiva zona geografica;

5. vincular o Oficial de Justica ao cargo.
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Dar lotacao Criar o cargo Criar zona Vincular Cadastrar Oficial de
da CEMAN de trabalho geograéfica o cargo a Oficial de Justica
ao Oficial de respectiva Justica no habilitado
Justica zona cargo

geogréfica
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Atencao quais perfis podem executar quais agoes:

Acoes do procedimento Perfil do Usuario
1Tab Diretor de Central de Mandados
2a5 Servidor de Central de Mandados
2a5 Estagiario (Central de Mandados)

Passo 1 - Conceder lotacao ao Oficial de Justica (Chefe da CEMAN)

Acesse o submenu “Cadastro de Usuarios” no menu lateral do eproc.

Gestdo de Mandados

Usuarios
Alteracéo de Dados Pessoais
Cadastro de Usudrios

Lista de Usudrios

Descricao da imagem: submenu “Cadastro de
Usuarios” em destaque no menu lateral do eproc.

Na tela “Cadastro de Usuarios”, faca a busca pelo nimero de CPF do servidor e clique em “Consultar”.

p
Cadastro de Usuarios ®@

Limpar  Voltar

Informe a sigla do Usuario: Ou o Nome:

CPF:

Descricdo da imagem: destaque para os campos de pesquisa do cadastro do servidor na tela "Cadastro de Usuarios”.
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Quando o servidor ndo possuir cadastro no eproc, é exibida a mensagem “Nao foi localizado nenhum
registro com o nome informado. Deseja fazer um novo cadastro?”. Clique em "OK".

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

Mo foi localizado nenhum registro com o nome informado. Deseja

fazer um novo cadastro?
Cancelar

Descricdo da imagem: Caixa de didlogo informando a inexisténcia
de cadastro prévio na tela “Cadastro de Usuarios”.

Em seguida, na tela "Cadastro de Pessoa Fisica”, observe que algumas informacdes foram
automaticamente carregadas em funcdo da integragdo do eproc com a base de dados da Receita
Federal do Brasil — RFB.

E obrigatério o cadastro manual das seguintes informacdes: estado civil e identificacio étnica.

-
CPF:123.456.789-10
Nome: Incluir nome social

Francisco da Sebastiana

Sexo: Estado Civil: Data de Nascimento: Profisséo:

Masculino v v 22/04/1980 l::.l
Auto Declarado LGBTI: Identidade de Género: Orientagdo Sexual:

Nao v N&o informado v N&o informado v
Nacionalidade: Naturalidade:

Brasileira v SP v Sdo Sebastido da Grama Alta v
Nome Mée: Nome Pai:

Maria Carolina de Sio Jodo

Identificagdo Etnica

Raca/Etnia

Selecione v

Descricdo da imagem: destaque para os campos “Estado Civil” e “Identificacdo Etnica” na tela de cadastro de novo usuario.
i J

Na secao “Endereco(s)”, confirme com o servidor se o endereco exibido esta correto, ative a caixa de
selecdo “Interna” e clique em “Incluir”.
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Enderego(s)
Tipo CEP:
Residencial v |1927E}—08‘I | Q,

Logradouro: Nimero: Complemento: Bairro:

I Avenida José Laurindo I I 100 I Centro I
Pais: UF: Cidade:

[ BrasiL Jd [s» -] IRosana 'l

Observacao:

Interna () Listar Inativos

Descri¢do da imagem: secdo "Endereco(s)” na tela “Cadastro de Pessoa Fisica”.

Na secao “Contatos”, cadastre, ao menos, o e-mail institucional do servidor, sem esquecer de também
ativar a caixa de selecao “Interna”.

-
Contato(s)
Forma de Contato: Contato:
E-mail v franciscosebastiana@tjsp.jus.br
Observacgao:
s
Interno
Descricdo da imagem: secdo “Contatos” na tela “Cadastro de Pessoa Fisica”.

Acione o botdo "Salvar”, na parte inferior direita da tela “Cadastro de Pessoa Fisica".

De volta a tela "Cadastro de Usuarios”, informe a sigla (obrigatoriamente nesse padrdo: M + ndmero
da matricula sem ponto ou trago); tipo usuario (obrigatoriamente Oficial de Justica) e o érgao lotagao
(escolha a opgéo que corresponda a Central de Mandados em que deve ser lotado o servidor). Clique
em “Incluir”.
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Informe os dados para o usuario:
Sigla:
M123456

Tipo de Usuario:

OFICIAL DE JUSTICA v

Data de expiragéo: (opcional) @
(& 8]

UF - Orgéo Lotagdo:
SP v

RPDCEMAN - Central de Mandados - Rio das Pedras v

Descricdo da imagem: destaque para os campos Sigla, Tipo
Usuario e Orgdo Lotacao na tela “Cadastro de Usuarios”.

J

Nao havendo pendéncias, o sistema emite a mensagem de confirmacdo da inclusao.

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

Usuario cadastrado com sucesso em SP.

Descricdo da imagem: mensagem de confirmacdo da inclusédo do
usuario na lotacao.

Prossiga para o proximo passo.

Passo 2 - Criar cargo para o Oficial de Justica (CEMAN)

c e e A Atencao
[Se o cargo de trabalho ja estiver previamente cadastrado, pule para o préximo passo (passo 3). j
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Acesse o submenu “Cargos” no menu lateral do eproc.

= . Sl RPDCEMAN/DIRETO

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Gestédo de Mandados s
Cadastros

Cargos

Cargos Zona

Descricdo da imagem: submenu
“Cargos” em destaque no menu lateral
do eproc.

Na tela “Cargos”, acione o botdo “Novo”.
4
Cargos @
Voltar

Descricdo da imagem: botdo "Novo” na tela “Cargos”. )

Na tela "Novo Cargo”, informe a descrigao do cargo (sugestao: Cargo N, em que N corresponde a uma
sequéncia numérica em continuacao a numeracao dos cargos ja existentes na CEMAN) e ative a caixa de

selecao Participa da distribuicao. Clique em "Salvar”.

-
Novo Cargo @
[ Canceiar |
Orgéo:
Central de Man R s Pe £
Descrigdo:
| cargo 1234 |
I Participagao na distribuigéo:l
Descricdo da imagem: campos para cadastro de um novo cargo na
CEMAN. )

Cargo criado.
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eproc-1g-sp-hmlijsp.jus.br diz

Cadastro realizado com sucesso.

Descricdo da imagem: mensagem de confirmacdo da criacdo do
novo cargo.

J

Prossiga para o proximo passo.

Passo 3 - Criar a zona geografica (CEMAN)

co e A Atencao

Confirme, primeiramente, se a zona ndo esta cadastrada (menu lateral — Gestdo de Mandados —
Cadastros — Zonas). Se a zona geografica ja estiver previamente cadastrada no sistema, pule para
0 préximo passo (passo 4).

Acesse o submenu “Zonas” no menu lateral do eproc.

RPDCEMAN/DIRET

Pesquisar no Menu (Alt + m)
Gestdo de Mandados
Cadastros
Cargos

Cargos Zona

Cidades Atendidas pela Ceniral de
Mandados

Tipos de Urgéncia

Zonas

Descricdo da imagem: submenu “Zonas”
em destaque no menu lateral do eproc.

Na tela “Zonas”, acione o botdo “Nova”.
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( Zonas ®

Descricdo da imagem: botdo “Nova”, para cadastro de nova zona, na tela “Zonas".

Em seguida, na tela “Nova Zona", informe a sigla @ e o nome da nova zona @. A sigla da zona
geografica deve ser igual ao nome da lotacdo (A) + o numero sequencial da zona. Por exemplo: na
localidade de Rio das Pedras, o nome da lotacdo é RPD. Mantenha a selecdo do tipo em “Urbana” €) e

clique em “Salvar” @.

= . -3 RPDCEMA w
A

Nova Zona

Sigla:* o

Nome:* e
| |

Tipo:
Rural 3
| Voltar

Isento despesa condugédo
Descricdo da imagem: campos para cadastro
de uma nova zona geogréfica.

J

Zona geografica criada. Prossiga para o préximo passo.

‘ Passo 4 - Vincular o cargo na zona geografica (CEMAN)

Acesse o submenu “Cargos Zona" no menu lateral do eproc.
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= . 53 RPDCEMAN/DIRETC

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Gestdo de Mandados -
Cadastros
Cargos

Cargos Zona

Cidades Atendidas pela Central de
Mandados

Descricdo da imagem: submenu
“Cargos Zona" em destaque no menu
lateral do eproc.

Na tela “Cargos da Zona", acione o botdo “Novo”.

-

Cargos da Zona ©

Voltar

Descricdo da imagem: botdo “Novo” na tela “Cargos da Zona".

J

Em seguida, na tela "Novo Cargo Zona" informe o nome do cargo @ e clique em “Consultar’ @.
Localizado o cargo, faca a selecdo dele na coluna “Acées” €).

Vs

Novo Cargo da Zona

I Consultar p

> Orgdo > Nome - Distribuigio? Agdes

RPDCEMAN Cargo 1234 Sim @

Descri¢do da imagem: selecdo de cargo cadastrado para vinculagdo a uma zona geografica.

Mais abaixo, ha mesma tela, informe o nome da zona geografica @ e clique em “Consultar” @.
Localizada a zona, faca a selecdo dela na coluna “Acées” €).
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Novo Cargo da Zona

Orgdo:
Zona (Sigla/Nome):
Zona 03 Consultar
Lista de Zonas (1 registro):
- Orgéo 2 Sigla ZNome I lsentoDesp.Condugio

RPDCEMAN RPD03  Zona 03 Nao

Descricdo da imagem: selecdo de zona geografica cadastrada.

J
Ative a caixa de selecao “Participa na distribuicao” e pressione “Salvar”.
4
Novo Cargo da Zona
Orgdo:
Cargo:
1234 Consultar
Lista de Cargos (1 reaqistro);
2 Orgiéo - Nome 2 Distribuigdo?
RPDCEMAN Cargo 1234  Sim
Zona (Sigla/Nome]):
I IZDr'Ia 03 Consultar
Lista de Zonas (1 reqistro):
> Orgéo - Sigla ZNome Z Isento Desp. Condugio Agdes
RPDCEMAN  RPDO0O3 Zona (03 Nao
I FParticipacdo na distribuicdo I
Cancelar |
Descricdo da imagem: formulario para vinculacdo de um cargo a uma zona preenchido. J
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O sistema emite uma mensagem de confirmacao. Clique em "OK".

eproc-1g-sp-hmlijsp.jus.br diz

Cargo da Zona Cargo 1234/Zona 03 cadastrado.

Descricdo da imagem: mensagem de confirmacao da vinculagédo de
um cargo a uma zona.

Cargo de trabalho vinculado a zona geogréfica. Prossiga para o proximo passo.

Passo 5 - Vincular o Oficial de Justica ao cargo (CEMAN)

Acesse o submenu “Oficiais de Justica” no menu lateral do eproc.

— ‘ 5B RPDCEMAN/DIRET

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Gestdo de Mandados
Cadastros
Cargos

Cargos Zona

Cidades Atendidas pela Central de
Mandados

Logradouro Zona

Oficiais de Justica

Descricdo da imagem: submenu
“Oficiais de Justica” em destaque
no menu lateral do eproc.

Na tela “Oficiais de Justica”, acione o botdo "“Novo”.

Oficiais de Justica ®

Novo | Fechar |

Descricdo da imagem: botdo “Novo” na tela "Oficiais de Justica”.
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Na tela “Novo Oficial de Justica”, informe:

0 Nome do servidor (a quem fora dada lotacao conforme Passo 1);

@ Cargo;

€) Data de inicio das atividades (ndo precisa preencher a data fim, se for titular);
9 Status (titular ou substituto);

O Motivo;

0 Clique em "Salvar”.

p
Novo Oficial de Justica
Orgao:
Servidor:

FABIANE DE FARIA BARBON

Cargo:
| Cargo 1234 vp
Inicio: e Término:
110/06/2026 =

Status:

Titular
Motivo: o

Vinculacao de Oficial de Justica titular.

B

‘5 Salvar ‘ Cancelar

Descricdo da imagem: formulario para vinculacdo de novo Oficial de Justica ao seu cargo.

Agora o Oficial de Justica esta vinculado ao seu respectivo cargo de trabalho.
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Oficial de Justiga cadastrado com sucesso.

Descricdo da imagem: mensagem de confirmacdo da vinculacdo do
Oficial de Justica ao cargo.

Extra — Cadastro de Conta Bancaria (CEMAN)

e e A Atencao

O cadastro de uma conta bancaria para o Oficial de Justica, atualmente, é exigido pelo sistema
APENAS para destravar a permissao de certificacdo de mandados. Essa conta ndo se destina ao
recebimento de diligéncias de condugdo, que continuam sendo pagas EXCLUSIVAMENTE na conta
bancaria informada via SGF.

\

.

Acesse o submenu “Contas Correntes” no menu lateral do eproc.

— . Sl RPDCEMAN/DIRETC

Pesquisar no Menu (Alt + m)

GC - Gestdo de Custas Processuais -
Contas comrentes

Tabela Pratica

Descricado da imagem: submenu “Contas
Correntes” em destaque no menu lateral do
eproc.

Na tela "Contas Correntes”, acione o botdo “Nova”.
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s

Contas Correntes @

Nova | Eechar

Descricdo da imagem: destaque para o botdo “Nova” na tela "Contas Correntes”.

Informe o nome ou CPF do servidor @), o cédigo da instituicio financeira @, a agéncia €), o nimero
da conta bancaria @, o digito da conta bancaria @ e clique em “Salvar” (.

Vs

Nova Conta Corrente

Pessoa:
FABIANE DE FARIA BARBON

Banco:
Banco Do Brasil S.A. - 001

Agéncia:
0002-1 v

Nova Agéncia

Nilmero:
12345

Digito Verificador:
6

(] Ad Hoc

(J Habilitar repasse para herdeiro

6 Salvar JCancelar

Descricdo da imagem: formulario para cadastro da conta corrente
do Oficial de Justica.

J

Clique em "OK" na mensagem de confirmacao.
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eproc-1g-sp-hml.tjsp.jus.br diz

Cadastrar a conta para a pessoa
FABIAME DE FARIA BARBON

Cancelar

Descricdo da imagem: mensagem para confirmag¢do do cadastro da
conta corrente.

Conta corrente cadastrada.

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

Conta Corrente "12345-6" cadastrada com sucesso.

Descricdo da imagem: mensagem automatica do sistema
informando a conclusdao do procedimento de cadastro de conta
corrente.

J

Referéncias e leituras sugeridas:

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.
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