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1. Objetivo e Visão Geral 
 
 
 

Objetivo 
 

Demonstrar como se efetua a configuração da CENTRAL DE MANDADO, bem como 
suas regras. 

 
 

Visão Geral 
 

 
Apresentação do procedimento para configurações, re ssaltando-se os dados 
requeridos para a correta parametrização do sistema. 
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2. Orientações Importantes 
 

Recomendamos a leitura e à observância das prescrições contidas nesta seção 
para a correta configuração das funcionalidades relativas às 
DE MANDADOS nos sistema SAJ. 

FUNCIONAMENTO DA CENTRAL 

O usuário que obter as devidas permissões de acesso as configurações e 
cadastramento poderá efetuar qualquer tipo de alteração na central  de mandados à qual 
está vinculado. Por fim cabe salientar que o sistema é auditado. 

 
 

Regras Gerais 

 
As configurações das CENTRAIS DE MANDADOS são realizadas por Foro. 
Quando houver criação de novas varas, tais configurações sobre essa vara tem se a 

necessidade de configuração da mesma na central! 
 

As situações que demandam configuração das CENTRAIS DE MANDADOS: 
 

1. QUANDO HOUVER A CRIAÇÃO DE NOVA CENTRAL /FORO 

2. QUANDO HOUVER A MIGRAÇÃO DE NOVA CENTRAL /FORO 

3. QUANDO HOUVER NECESSIDADE PARA ALTERAÇÕES DA CENTRAL DE 
MANDADOS. 

 
 
 

Ocorrendo quaisquer das situações supracitadas, os dados que deverão ser 
cadastrados no sistema são os seguintes: 

 
 

1. CADASTRO DA CENTRAL/FORO 
2. CADASTRO DA ZONA/CENTRAL 

3. CADASTRO DA VAGA/ZONA 

4. VINCULAÇÃO DA VARA /CENTRAL 
5. VINCULAÇÃO DO OFICIAL COM ZONA 
6. CONFIGURAÇÃO DOS PARÂMETROS DA CENTRAL 
7. CADASTRO DE BAIRROS E CEP’S 
8. CONFIGURAÇÃO DE BAIRROS OU CEP ’S 
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3. Acessando o Módulo de Administração SAJ 
 
 
 

1. Identifique na Á REA DE TRABALHO(DESKTOP) de seu computador o ícone: 
 
 

 

 
 

2. Clicar por duas vezes para carregar o sistema SAJ /ADM-STI 
 
 
 

 
3. Aguarde o carregamento da funcionalidade/tela que segue: 

 
 
 

 

 
 

 
4. Preencha os campos com seu USUÁRIO e SENHA; 

 
 
 

5. Pressione a tecla <ENTER> ou clique no botão <OK>. 
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4. Cadastrando a Central de Mandado no SAJ 
 

Acione a funcionalidade que possibilitará o cadastr amento das Centrais de 
Mandados, clique sobre o menu: APOIO > MANDADO > CENTRAL > CADASTRO, conforme 
ilustração que segue: 

 

 

 
 

 
Através dessa funcionalidade, constante do ambiente de ADMINSTRAÇÃO DO SISTEMA 

SAJ é possivel o cadastramento da central de mandado/FOROS; 
 

As regras convencionadas para o cadastramento do nome da central de mandado é 
muito importante. 

 
As nomeclaturas padrões que seguem, deverão ser uti lizadas; pois, tais dados serão 

visualizados/impressos nos relatorios emitidos da central e nas consultas processuais. 
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Os parâmetros necessários para configuração da Cent ral de Mandados são acessados 
através do botão “Configuração da central...” ou at ravés do Menu Apoio > Mandados > Central 
> Configurações . 

 
Nessa tela poderá vincular Varas à Central de Mandados através do botão “Varas”. 

 
Nessa tela poderá vincular Zonas que serão atendidas pela Central de Mandados através 

do botão “Zonas”, lembrando que essas zonas terão q ue estar previamente cadastradas. 
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5. Procedimento para a Configuração da Central 
 
 

A partir dessa tela, que pode ser acessada também através do botão “Configuração 
da central” pela tela Cadastro de Centrais, deve ser configurada a Central de Mandados de 
acordo com os parâmetros apresentados na tela. 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

Parâmetros necessários dessa tela: 
52002 – Se utilizar uma zona única, colocar o código da zona, se utilizar mais zonas, 

colocar o valor ‘0’. 
Obs.: Caso seja utilizada a Zona Única, não esquecer de informar o código da Zona Única 

cadastrada na tela de Cadastro de Zonas, se a Central é atendida por várias zonas, informar o valor ‘0’, 
pois o sistema efetuará o zoneamento. 

 
 

52003 – Definir a ordem de busca da zona, os valores possíveis são: 
1 = Classe x Pessoa 
2 = Classe 
3 = Pessoa 
4 = Zona x Vara 
5 = Zona x CEP 

Obs.: Nas instalações atuais, o valor utilizado nesse par âmetro é 5,3. 
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52004 – Indica se o sistema utilizará o módulo da Central de Mandados, caso não utilize, os 

Mandados serão remetidos do Cartório para o Agente. 
Valores possíveis são: 

S(Sim) - Utiliza Central de Mandados, ou seja, o mandado é emitido no cartório e remetido 
para que a Central de Mandados distribua e gerencie seu cumprimento. 

N(Não) - Não utiliza a Central de Mandados, ou seja, o mand ado será emitido e distribuído 
no cartório, nesse caso, esse parâmetro deve ser co mbinado com o parâmetro 52023 para que a 
distribuição do mandado seja na emissão caso o sist ema não utilizar o módulo da Central de 
Mandados. 

 
52023 – Indica a forma de distribuição dos Mandados. 
Valores possíveis são: 

1 - No Processo (FORA DE USO) 
2 - Na central de mandados - Os mandados são distribuídos na Central de Mandado s. 
3 - Na emissão do mandado - Os mandados são distribuídos na emissão do mandado no ato de 

salvar o documento. 
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6. Cadastrando as Zonas para Central de Mandados 
 

Acione a funcionalidade que permite o cadastramento das ZONAS PARA CENTRAL DE 

MANDADO, clique sobre o menu: APOIO >MANDADO > ZONA > CADASTRO, conforme 
demonstração que segue. 

 

 

 
 
 

Através desta funcionalidade é possível cadastrar as ZONAS utilizadas nas atividades 
decorrentes da central de mandados. 



Softplan/Poligraph Elaborado por: Robson Tadeu Meirelis 

Página 11 de 31 
 

 

 
 
 
 

Acione o botão para efetuar o cadastramento da zona desejada, informe o 
nome (descrição) da respectiva zona 
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7. Vinculação da Zona com a Central de Mandado 
 

 
ACIONE O BOTÃO “vincular a Central” para realizar a vinculação da zona com a 

Central de Mandados. 
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7.1 Cadastrar vagas da Zona 

 

 

 
As vagas da zona são criadas através do botão “Cria r nova vaga” através da tela 

Cadastro de Zonas. 
O número de vagas de cada zona corresponde ao númer o de oficiais de justiça que trabalharão no 
local. 
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8. Vinculação Zonas com Logradouros 

 
Acione a funcionalidade que permite o cadastramento das ZONAS VINCULADAS 
COM LOGRADOUROS, clique sobre o menu: APOIO >MANDADO > 
ZONA > VINCULAÇÕES COM LOGRADOURO S, CONFORME DEMONSTRADO SEGUE. 
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Acione  o  botão para  inserir  as  informações  de  cep’s,  obs.:     Essa 
vinculação deve ser efetuada nas centrais onde o funcionamento de mandados será 
através de zoneamento por logradouros/cep’s. 

 
 

 

Figura 10 
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A tela abaixo deve-se informar o intervalo de cep’s, aciono o botão “filtrar”, para 
selecionar os cep’s desejados, para em seguida salvar conforme demostrado segue. 
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9. Vinculação Zonas com Bairros 

 
Acione a funcionalidade que permite o cadastramento das ZONAS VINCULADAS 
COM BAIRROS clique sobre o menu: APOIO >MANDADO > ZONA > 
VINCULAÇÕES COM BAIRROS  , CONFORME DEMONSTRADO SEGUE. 

. 
 
 
 
 

 

 
Figura 14 
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Acione o botão para inserir as informações de bairros 

Em seguida acione o botão F5, para selecionar o bairro desejado. 

Obs.: Essa vinculação deve ser efetuada nas centrais onde o funcionamento 
de mandados será através de zoneamento por bairros. 
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A tela abaixo deve-se informar o bairro desejado (pode se utilizar o 
flitro de informações) para selecionar o bairro, para em seguida salvar 
conforme demostrado segue. 
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10. Cadastrando Logradouros 
 

Essa funcionalidade é para o cadastro de logradouro, para realização 
dessa, acione o menu: APOIO > MANDADO > TABELA > LOGRADOUROS, 
CONFORME DEMONSTRADO SEGUE. 
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Acione o botão para inserir as informações de cadastro dos 
logradouros 

 

Obs.: Esse cadastro de ser preenchido, nas situações de ausência do 
logradouro no sistema, para obter à vinculação por logradouro. 
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Em seguida o sistema abre a “aba” Formulário, para o efetivo cadastro 
do endereço, nessa tela informe todos os dados do endereço conforme demonstrado 
segue. 
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11. Cadastrando Bairros 
 

Essa funcionalidade é para a o cadastro de bairros, para realização 
dessa, acione o menu: APOIO >MANDADO > TABELA > BAIRROS, 
CONFORME DEMONSTRADO SEGUE. 
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Em seguida acione o botão (F5), para selecionar o municipio 
desejado 

 

Obs.: Esse cadastro de ser preenchido, nas situações de ausência do bairro 
no sistema, para obter à vinculação por bairro. 
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Em seguida o sistema abre a tela de consulta de Municípios, 
posso utilizar o filtro para obter a informação do município que desejo 
selecionar desejado conforme segue demonstrado, nessa tela informe todos 
os dados do endereço conforme demonstrado segue. 
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Em seguida o sistema abre a tela de cadastro de bairros, nesse 
momento informo o nome do bairro que deseja cadastrar, conforme 
demonstrado segue. 
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12.Vinculação de Zona com Agente 
 

Essa funcionalidade é para vinculação de zonas com Agentes para realização 
dessa, acione o menu: Menu Apoio > Mandados > Zona > 

Vinculações com Agentes  CONFORME DEMONSTRADO SEGUE. 
 

Obs.: Essa tela é utilizada caso não seja vinculado os Agentes através da 
tela de Cadastro de Zonas, através do botão “Vincul ar agentes”. 
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Para vincular os Oficiais de justiça que irão cumprir os mandados. 
Os usuários do sistema que são Oficiais de justiça (vinculados a locais de 

carga do tipo Oficial de Justiça) só conseguirão acessar o sistema caso estejam 
ativos em alguma zona. 

Somente é permitido o cadastro de um oficial ativo por vaga. 

Para vincular o oficial a zona acione o botão para inserir as 
informações do oficial de justiça (vaga, Agente, Inicio, Término e Situação). 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

OBSERVAÇÕES IMPORTANTES: 
Verificar as vinculações de zona a vara, cep’s, classes, pessoas, logradouros, bairros e municípios. 
Uma destas vinculações deve ser feita para que o sistema encontre a zona correta para o mandado. 

 
Ao cadastrar uma zona do tipo Plantão, informar na coluna “Plantão” que essa zona é Plantão. 


