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CARTILHA 
CENTRAL DE 
MANDADOS 

 



1 - COMO ENTRAR NO SISTEMA: 
Através do site do Tribunal na internet. Clicando

no meu Serviços localizado na parte lateral direita

da pagina do Tribunal. 



2 - LOGANDO-SE NO SISTEMA: 
Após entrar no sistema através de uma das

opções anteriores, será direcionado para

seguinte página. 

OBS: Aqui deverá ser digitado: 

Usuário: Cadastro sem o digito 

Senha: Senha de domínio 



3 - CENTRAL DE MANDADO – TÉCNICO 
JUDICIÁRIO 

A) CADASTRAR MANDADO: 
1 -  Tanto o escrivão como o técnico, podem

cadastrar mandado, basta ir no menu Ações –

Cadastrar Mandado. 



A) CADASTRAR MANDADO: 
2 -  Será apresentado uma tela de pesquisa, onde

a pessoa pode continuar um mandado ou criar um

novo. Para continuar um mandado, basta utilizar

um dos argumentos de pesquisa como o Número do

Mandado, o Ano do Mandado, Data do Cadastro e

etc...  Para iniciar um novo mandado, basta clicar

em F7 – Novo. 

3 - Será apresentado uma tela para que seja completado com os dados do processo, deverá ser 

completado linha por linha da esquerda para direita, sendo que a primeira linha é preenchida 

automaticamente (Numero Mandado, Ano Mandado, Código).

A)  CADASTRAR MANDADO:



A) CADASTRAR MANDADO: 
4 - Para adicionar uma pessoa que está

associado ao processo, basta clicar na reticência

ao lado do retângulo. Apresentará uma janela

com todas as partes associadas ao processo,

basta selecionar a pessoa a ser intimada que ela

será transportada para o mandado. Caso seja

necessário adicionar mais de uma pessoa, deverá

ser clicado em F7-Novo e surgirá mais uma campo

de pessoa que poderá ser adicionado utilizando o

mesmo procedimento. 

A) CADASTRAR MANDADO: 
5 - Após associar todas as pessoas e seus respectivos endereços, será

necessário clicar em F10-Gravar para gerar o mandado.  Aparecerá um botão

para Visualizar Expediente.



B) INSERINDO DOCUMENTOS: 
2 - Abrirá uma tela de pesquisa. 

B) INSERINDO DOCUMENTOS: 
1 - No menu Ações – Inserir Documentos para Assinatura



B) INSERINDO DOCUMENTOS: 
3 - Clicando em F7-Novo, abrira uma nova tela onde é possível digitar o numero

do mandado e o ano, para associar os documentos. 

B) INSERINDO DOCUMENTOS: 
4 - Pode se associar um documento por vez clicando em Procurar, Irá abrir uma

tela onde você poderá navegar até a pasta onde foi salvo o mandado em

PDF. Caso seja necessário adicionar mais arquivos, clique em Procurar, e repita

os passos anteriores. 

B) INSERINDO DOCUMENTOS: 
5 -  Clique em Gravar somente após colocar todos os arquivos.



C) ASSINANDO DOCUMENTOS (PARA
DIRETOR DE CARTÓRIO, CHEFE DE
CARTÓRIO E JUIZ) 

1 - Com o mouse posicionado sobre o menu Ações,

clique em Assinar documentos

C) ASSINANDO DOCUMENTOS (PARA
DIRETOR DE CARTÓRIO, CHEFE DE
CARTÓRIO E JUIZ) 

2 - Ao clicar  em Assinar documentos, será

apresentado um tela de pesquisa, para verificar se

existem arquivos para ser assinado. Basta inserir o

numero do mandado, o ano e clicar em F9 – Pesquisar,

que todos os documentos pendentes para assinatura

desse mandado será apresentados conforme abaixo.



3 - Nessa tela, visualize todos os documento que estão pendentes de 

assinatura, clique no botão “Visualizar” e o documento será mostrado para 

conferencia, caso não esteja correto, o mesmo deverá recusado digitando 

uma justificativa e clicando no botão recusar. Para assinar, clique em 

Adicionar para Assinar, insira o token e clique no botão assinar que o sistema 

irá solicitar a senha do certificado digital. 

1 - Para distribuir o mandado tem que retornar a 

tela de cadastrar mandado. 

C) ASSINANDO DOCUMENTOS (PARA DIRETOR DE CARTÓRIO, 
CHEFE DE CARTÓRIO E JUIZ)

D) Distribuindo mandado (Diretor de cartório e chefe de cartório)



D) DISTRIBUINDO MANDADO
(DIRETOR DE CARTÓRIO E CHEFE DE
CARTÓRIO) 

2 - Nessa tela pesquise o número do mandado 

cadastrado previamente e que possua o documento 

assinado pelo responsável, para poder efetuar a 

distribuição. No campo Número Mandado informe o 

número do mandado e clique no botão F9 – Pesquisar.

D) DISTRIBUINDO MANDADO
(DIRETOR DE CARTÓRIO E CHEFE DE
CARTÓRIO) 

3 - Irá aparecer o mandado logo abaixo, clique sobre 

a linha onde consta as informações do mandado 

pesquisado para abrir a tela com este mandado.



D) DISTRIBUINDO MANDADO
(DIRETOR DE CARTÓRIO E CHEFE DE
CARTÓRIO) 

5 - Para distribuir basta clicar em distribuir para 

finalizar o processo. Caso exista algum documento 

pendente de assinatura ou recusado a distribuição 

não será realizada. Deverá retorna a tela de Inserir 

documento para assinatura, onde poderá ver os 

documentos não assinados ou recusados.

D) DISTRIBUINDO MANDADO
(DIRETOR DE CARTÓRIO E CHEFE DE
CARTÓRIO) 

4 - Note que apareceu o botão Distribuir Mandado, e 

logo no final da página o documento assinado pelo 

responsável. (O sistema só irá liberar a distribuição se 

não houver nenhum documento pendente de 

assinatura.)



E) BAIXA DE MANDADO DE PRISÃO DA
ÁREA CRIMINAL. (DIRETOR DE
CARTÓRIO E CHEFE DE CARTÓRIO) 

1 - Após a distribuição, o mandado irá 

automaticamente para lista de pendências no menu 

Ações – Baixa de mandado sem Oficial. 

E) BAIXA DE MANDADO DE PRISÃO DA ÁREA CRIMINAL. (DIRETOR DE CARTÓRIO E CHEFE DE 
CARTÓRIO)

2 -  Abrirá uma tela de pesquisa onde poderá ser pesquisado pelo número do 

mandado, ano do mandado, número do processo ou clicando em Pesquisa 

sem completar os campos ele exibirá todos os mandados pendentes para 

baixa. 



E) BAIXA DE MANDADO DE PRISÃO DA
ÁREA CRIMINAL. (DIRETOR DE
CARTÓRIO E CHEFE DE CARTÓRIO) 

3 - Basta clicar sobre o mandado que deseja efetuar a

baixa



E) BAIXA DE MANDADO DE PRISÃO DA
ÁREA CRIMINAL. (DIRETOR DE
CARTÓRIO E CHEFE DE CARTÓRIO) 

4 - Será exibido no quadro ao lado as informações do

mandado.  O campo Tipo de situação do mandado de

prisão estará disponível para edição, com as opções

 Aguardando cumprimento, Cumprido e Revogado.

Após selecionar a opção, basta clicar no botão gravar

para finalizar a baixa do mandado.

F) DESENTRANHAMENTO DE
MANDADO 

1 - Clique sobre o menu Ações – Desentranhar

Mandados



F) DESENTRANHAMENTO DE
MANDADO 

2 - Abrirá uma tela que possibilita a pesquisa

pelo número do mandado, ano do mandado,

número do processo e/ou data do cadastro.

F) DESENTRANHAMENTO DE
MANDADO 

3 - Entrando com um dos parâmetros o

sistema trará todos os mandados

pertencentes a vara que atenda a pesquisa.



F) DESENTRANHAMENTO DE
MANDADO 

4 - Para selecionar o desejado, basta clicar 

sobre o mandado e o sistema apresentará na 

tela as informações do mesmo.

F) DESENTRANHAMENTO DE
MANDADO 

5 - Deve ser selecionado o tipo de 

desentranhamento se será renovado ou 

repetido.



F) DESENTRANHAMENTO DE
MANDADO 

6 - Discriminar o prazo em dias, havendo

alteração de juiz clique na reticência e

selecionar o novo juiz e caso não tenha

produtividade marcar a opção sem

produtividade.

F) DESENTRANHAMENTO DE
MANDADO 

7 - Após isso basta clicar no botão

Desentranhar mandado e o mandado

retornará as pendências do oficial que

cumpriu o mandado caso o mesmo não tenha

nenhum tipo de afastamento.



G) REDISTRIBUIÇÃO DE
MANDADO 

1 - A redistribuição do mandado é feita

através do menu Ações - Redistribuir de

Mandado

G) REDISTRIBUIÇÃO DE
MANDADO 

2- Abrirá uma tela que possibilita a pesquisa

pelo número do mandado, ano do mandado,

número do processo, data do cadastro, data

de distribuição e/ou oficial de justiça.



G) REDISTRIBUIÇÃO DE
MANDADO 

3- Entrando com um dos parâmetros o 

sistema trará todos os mandados 

pertencentes à vara que atenda a pesquisa.

G) REDISTRIBUIÇÃO DE MANDADO
4 - Para selecionar o desejado, basta clicar sobre o mandado e o sistema 

apresentará na tela as informações do mesmo.



G) REDISTRIBUIÇÃO DE
MANDADO 

5 - Para poder ser feito a redistribuição é 

 necessário completar as informações abaixo.

G) REDISTRIBUIÇÃO DE
MANDADO 

6 - Para efetuar a redistribuição após 

completar todos os dados solicitados, clique 

sobre o botão Redistribuir mandado e o 

sistema irá enviar o mandado para o oficial 

de justiça segundo o tipo de direcionamento 

escolhido


