CARTILHA
CENTRAL DE
MANDADOS

it

Cartorio

) ]
.!
wa i
T
Poder Judicid
do



1-COMO ENTRAR NO SISTEMA:

Através do site do Tribunal na internet. Clicando
no meu Servigos localizado na parte lateral direita
da pagina do Tribunal.




2 - LOGANDO-SE NO SISTEMA:

Apds entrar no sistema através de uma das
opgdes anteriores, serd direcionado para
seguinte pdagina.

OBS: Aqui deverd ser digitado:
Usudrio: Cadastro sem o digito
Senha: Senha de dominio
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3- GENTRAL DE MANDADO - TECNICO
JUDICIARIO

Central de Mandados

Bem-vindo

Area de Trabalho

erada em 12.04,2017 17:00:00

A) CADASTRAR MANDADO:

1- Tanto o escrivio como o técnico, podem
cadastrar mandado, basta ir no menu Agdes -
Cadastrar Mandado.
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A) CADASTRAR MANDADO:

2 - Serd 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 Nimero do
Mandado, o Ano do Mandado, Data do Cadastro e
etc... Para iniciar um novo mandado, basta clicar
em F7 - Novo.

[imperZ] fr-vovol

Data da distribuig io i cial de justiga E mandado

A) CADASTRAR MANDADO:
3 - Seréa apresentado uma tela para que seja completado com os dados do processo, devera ser
completado linha por linha da esquerda para direita, sendo que a primeira linha é preenchida
automaticamente (Numero Mandado, Ano Mandado, Cédigo).
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A) CADASTRAR MANDADO:

4 - Para adicionar uma pessoa que estd
associado ao processo, basta clicar na reticéncia
ao lado do retangulo. Apresentard uma janela
com todas as partes associadas ao processo,
basta selecionar a pessoa a ser intimada que ela
serd transportada para o mandado. Caso seja
necessdrio adicionar mais de uma pessoa, deverd
ser clicado em F7-Novo e surgird mais uma campo
de pessoa que poderd ser adicionado utilizando o
mesmo procedimento.

Nimero

A) CADASTRAR MANDADO:

5 - Apds associar todas as pessoas e seus respectivos enderegos, serd

necessario clicar em FIO-Gravar para gerar o mandado. Aparecerd um botéo

para Visualizar Expediente.

Excluir

Fa-Abrirls
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B) INSERINDO DOCUMENTOS:

1- No menu Ag&es - Inserir Documentos para Assinatura

landado

B) INSERINDO DOCUMENTOS:

2 - Abrird uma tela de pesquisa.

o Mandado

Numero Mandado

Inseri -umentos

Numero Mandado

I
£

L
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B) INSERINDO DOCUMENTOS:

3 - Clicando em F7-Novo, abrira uma nova tela onde é possivel digitar o numero

do mandado e o ano, para associar os documentos.

uxiliares

Limpar

Inseri

Himero man Ano mand.

Inserir umentos

ndado

B) INSERINDO DOCUMENTOS:

4 - Pode se associar um documento por vez clicando em Procurar, Ird abrir uma
tela onde vocé poderd navegar até a pasta onde foi salvo o mandado em

PDF. Caso seja necessdrio adicionar mais arquivos, clique em Procurar, e repita
Os passos anteriores.

FE-Abrirl

Inserir documento

ndado

B) INSERINDO DOCUMENTOS:

5 - Clique em Gravar somente apéds colocar todos os arquivos.




C) ASSINANDO DOGUMENTOS (PARA
DIRETOR DE CARTORIO, CHEFE DE
CARTORIO E JUIZ)

1- Com o mouse posicionado sobre o menu Agdes,
clique em Assinar documentos

Assinar Documentos

C) ASSINANDO DOGUMENTOS (PARA
DIRETOR DE CARTORIO, CHEFE DE
CARTORIO E JUIZ)

2 - Ao clicar em Assinar documentos, serd
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 serd apresentados conforme abaixo.

Assinar Documentos




C) ASSINANDO DOCUMENTOS (PARA DIRETOR DE CARTORIO,
CHEFE DE CARTORIO EJUIZ)

3 - Nessa tela, visualize todos os documento que estdo pendentes de
assinatura, clique no bot&do “Visualizar” e o documento serd mostrado para
conferencia, caso ndo esteja correto, o mesmo deverd recusado digitando
uma justificativa e clicando no botdo recusar. Para assinar, clique em
Adicionar para Assinar, insira o token e clique no bot&o assinar que o sistema
ird solicitar a senha do certificado digital.

Assinar Documentos

Himero Mandado Ano mandado

Documentos

Adicionar todos arquivos para Assinar

Opgio Nome: Data Vara Mandado  Visualizar Documento  Justificar recusa Recusar Dacumento
Adicionar para Assinar Mandado_12824_2013.pdf 25/01/2013 23 12824/2013 Visualizar Recusar

Documentos adicionados para assinatura

Configurar || Assinar
Opgio Nome Data Vara Mandado Visualizar Documento

TJ | Webmail | Sair

D) Distribuindo mandado (Diretor de cartdrio e chefe de cartdrio)
1 - Para distribuir o mandado tem que retornar a

tela de cadastrar mandado.

Pader ludicidrio icio | S
de Mand Inicio | S
‘@ Tribunal de Justica do Estado de Rondbnia Central de Mandados Ll %

| Hoje & Quarta-feira, dia 20 de Fevereiro de 2013 | Seja bem-vindo, 901001 - 901001 Usudrio Teste ESCRIVAD |

Agdes | Consultas | Tabelas Auxiliares

Assinar Documentos.
Bem-vindo

Baixar Mandados sem Oficial

Area de Trabalho | Cadastrar Mandados
Central de Informagdes do Mandadof

Para meihor visualizacd0 03 4 pesentranhar Mandados ssui todos os requisitos
abaixo:

Exibir Escala de plantio

Inserir Decumentos para Assinatura [ i eror 3

Inserir Modelos de Expediente st

=R wicrosoft Internet E
&

Manter Pessoas
Redistribuir Mandados

Versio publicada em 22 d
# Caso de uso: Envio de man

o mandado.
® Refatoragdo: Melhoria da e de origem (SAP ou PROJUDI).
® Refatoragao: Inclus

® Corrego: Da insergio de documentos para man
Versdo publicada em 29 de janeiro de 2013, &s 13:13:00
® Corregao:Retirar a obrigatoriedade dos dados da pessoa do mandado de prisio.




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

2 - Nessa tela pesquise o numero do mandado
cadastrado previamente e que possua o documento
assinado pelo responsével, para poder efetuar a
distribuigdo. No campo Nimero Mandado informe o
numero do mandado e clique no botdo F? - Pesquisar.

Limpar’7_ | | F7-tiovel )| | Fo-pesquisardd| B 3

Oficial de justiga

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

3 - Ir& aparecer o mandado logo abaixo, clique sobre
a linha onde consta as informagdes do mandado
pesquisado para abrir a tela com este mandado.

Limpart?_| | F7-Noval | |Fg-

Tipo de direcionamento

re: 1]

Data da distribuig&o Oficial de justiga
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D) DISTRIBUINDO MANDADO
(DIRETOR DE CARTORIO E CHEFE DE
CARTORIO)

4 - Note que apareceu o botdo Distribuir Mandado, e
logo no final da pagina o documento assinado pelo
responsdvel. (O sistema sé iré liberar a distribuicdo se
ndo houver nenhum documento pendente de
assinatura.)

Segredo de justiga? Susc 0? de? Justiga Gratuita?

Abrir Arquive par

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

5 - Para distribuir basta clicar em distribuir para
finalizar o processo. Caso exista algum documento
pendente de assinatura ou recusado a distribui¢&o
n&o serd realizada. Deverd retorna a tela de Inserir
documento para assinatura, onde poderd ver os
documentos n&do assinados ou recusados.



. . . E) BAIXA DE MANDADO DE PRISAO DA

AREA CRIMINAL. (DIRETOR DE
CARTORIO E CHEFE DE CARTORIO)

1- Apéds a distribui¢cdo, o mandado ir4
automaticamente para lista de pendéncias no menu
Ag¢des - Baixa de mandado sem Oficial.

Agdes Consultas Tabelas Auxiliares
2 - -

Ajustar Produtividade Mandado

Assinar Documentos

Baixar Mandados sem Oficial

Cadastrar Mandados

- - voCé possui todos os requisitos
Central de Informagdes do Mandado E

Desentranhar Mandados

o

s S
Inserir Documentos para Assinatura e‘ Firefox 3

Inserir Modelos de Expediente

Manter Pessoas

Redistribuir Mandados

E) BAIXA DE MANDADO DE PRISAO DA AREA CRIMINAL. (DIRETOR DE CARTORIO E CHEFE DE
CARTORIO)

2 - Abrird uma tela de pesquisa onde poderé ser pesquisado pelo nimero do

mandado, ano do mandado, nimero do processo ou clicando em Pesquisa
sem completar os campos ele exibird todos os mandados pendentes para
baixa.

Entre com ofs) argumentofs) para a pesquisa Mandado

Himero mandado  Anomandado Mimero do processo Mandado Mimero do processo Espécie do mandado

Data da distribuigdo Vara
Limpar || Pesquisa . -
Baixar Mandados sem Oficial
Resultado da pesquisa
Data da baixa Tipo de situagdo do mandado de prisio Permite Produtividade?

Codigo Nimero mandado Nimero do processa M

Justificativa

—
-

do TJ | Webmail | Sair
© 2008 Tribunal de Justiga do Estado de Ronddnia. Tedos os direitos sdo reservados. - Contato | Termo de Uso | Manual do Sistema | Help Desk




E) BAIXA DE MANDADO DE PRISAO DA
AREA CRIMINAL. (DIRETOR DE
CARTORIO E CHEFE DE CARTORIO)

3 - Basta clicar sobre o mandado que deseja efetuar a
baixa

Entre com o(s) argumento(s) para a pesquisa

Himer

Ano mandado  Hdamer
mandado

Limpar

Resultado da pesquisa

Codigo |Mdmero mandade | Mimero do processo

641 ! { 45-6 111.8




E) BAIXA DE MANDADO DE PRISAO DA
AREA CRIMINAL. (DIRETOR DE
CARTORIO E CHEFE DE CARTORIO)

4 - Serd exibido no quadro ao lado as informagdes do
mandado. O campo Tipo de situagdo do mandado de
prisdo estard disponivel para edi¢cdo, com as opgdes
Aguardando cumprimento, Cumprido e Revogado.
Apds selecionar a opgdio, basta clicar no botdo gravar
para finalizar a baixa do mandado.

Entre c o(s) argumento(s) para a pesquisa Mandado

Mumero 550 Espécie do mandado

Ano mandado  Muimero do

Permite Proy

=
-

F) DESENTRANHAMENTO DE
MANDADO

1- Clique sobre o menu Agdes - Desentranhar
Mandados

Aplicar parametros a modelos

Assinar Documentos

Exibir Escala de plantao




F) DESENTRANHAMENTO DE
MANDADO

2 - Abrird uma tela que possibilita a pesquisa
pelo nimero do mandado, ano do mandado,
numero do processo e/ou data do cadastro.

Himerc

Desentranhar Mandado
de Desentranhar Mandado

Nuamero Mandado Ano mandado Nimero d Oficial de justica

F) DESENTRANHAMENTO DE
MANDADO

3 - Entrando com um dos parémetros o
sistema traré todos os mandados
pertencentes a vara que atenda a pesquisa.

F8-Abrirls | |F9

de Desentranhar Mandado

Nimer: ado Ano mandado Himero d

Desentranhar Mandado

1 ate 1 de 1

Desentranhar M;

o mandado

w1 Ll
srea
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F) DESENTRANHAMENTO DE
MANDADO

4 - Para selecionar o desejado, basta clicar
sobre o mandado e o sistema apresentard na
tela as informagdes do mesmo.

Desentranhar Mandado

Num do Ano mandado

Tipo de direcionamento Mamero d

Data da distri

F) DESENTRANHAMENTO DE
MANDADO

5 - Deve ser selecionado o tipo de
desentranhamento se serd renovado ou
repetido.

y Desentranhamento

Sem Produ




F) DESENTRANHAMENTO DE
MANDADO

6 - Discriminar o prazo em dias, havendo
alteracdo de juiz clique na reticéncia e
selecionar o novo juiz e caso ndo tenha
produtividade marcar a opg&o sem
produtividade.

Prazg ——-- » Inicio & fim do prazo onsdvel pela expedigdo Sem Produtividade?

F) DESENTRANHAMENTO DE
MANDADO

7 - Apds isso basta clicar no botdo
Desentranhar mandado e o mandado
retornard as pendéncias do oficial que
cumpriu o mandado caso o mesmo ndo tenha
nenhum tipo de afastamento.

m'.i.‘-.
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G) REDISTRIBUIGAO DE
MANDADO

1- A redistribuicdo do mandado é feita
através do menu A¢des - Redistribuir de
Mandado

6) REDISTRIBUIGAO DE Recdistribuir Mandados
MANDADO

2- Abrird uma tela que possibilita a pesquisa
pelo nimero do mandado, ano do mandado,
numero do processo, data do cadastro, data
de distribuicdo e/ou oficial de justica.

Himer

Redistribuir Mandado

Redistribuir Mandado

Data da distribuigio ficial de justica 5 mandado




G) REDISTRIBUIGAO DE
MANDADO

3- Entrando com um dos parédmetros o
sistema trard todos os mandados
pertencentes & vara que atenda a pesquisa.

Limparl?. | | Fa-Abriris | | Fo-Pesquisard| B
Selegdo de Redistribuir Mandado

Data do cadastro Data da distribuigio Oficial de justiga

=l |

Redistribuir Mandado pe:[ 1] 1até 1 de 1

Himero Mandado Ano mandado Himero do processo

Selegdo de Redistribuir Mandado

Numero Mandado |Ano mandado |Mimero do processo Data do cadastro | Data da distribuicdo | Oficial de justica Situagdo do mandado

8433 2013 00135839820128220501 7/01/20 /0172013 Carlos Aberto Cardoso dos Sant: buida

G) REDISTRIBUIGAO DE MANDADO

4 - Para selecionar o desejado, basta clicar sobre o mandado e o sistema

apresentard na tela as informagdes do mesmo.

ibuir Mandado | | Fa-Abrirls

Redistribuir Mandado

Numero Mandado Ano mandado Humero do processo Tipo de sistema
Comarca

Data do cadastro Tipo distribuicdo do mandado =
P ¢ Situag do do mandado Oficial de justiga

Espécie do mandado Modelos de expedientes Assinatura Cumprimento cartario
Chefe de Cartario

Inicio do prazo Final do prazo Juiz responsavel pela expedicdo

Data da audiéncia

Impresso? Mandado excluido? Segredo de justiga?

Distrito Policial Réu preso?

Tipo de direcionamento Area de distribuigio Data da distribuig&o
Unica

Oficial de justica Prazo > Inicio & fim do prazo

Justificativa da distribuigdo
Sem Produtividade?




G) REDISTRIBUIGAO DE
MANDADO

5 - Para poder ser feito a redistribuicdio é
necessdrio completar as informagdes abaixo.

Justificativa da distribuigao

Sem Produtividade?

G) REDISTRIBUIGAO DE
MANDADO

6 - Para efetuar a redistribuicdo apds
completar todos os dados solicitados, clique
sobre o bot&o Redistribuir mandado e o
sistema ird enviar o mandado para o oficial
de justica segundo o tipo de direcionamento
escolhido

2
7,
"‘-’iﬁ"‘
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Data da distribuigdo




