UNIDADE 1

eproc

Eproc - Médulo: Centrais de Mandados e
Oficiais de Justica

AULA 1

Objetivos de aprendizagem

Saber entrar e sair do sistema eproc;
Aplicar as configuracdes personalizadas no eproc;
Criar lembretes no processo.

-




UNIDADE 1 - AULA 1

Bl 1. ACESSO AO SISTEMA

Para acessar o sistema entrar no portal eproc no site do tribunal de jus-
tica ou pelo endereco eprocig.tjsc.jus.br. No primeiro acesso, a senha
sera igual a sigla e ao entrar o sistema solicitara a troca de senha.

A reinicializacao de senha em caso de esquecimento, devera ser feita pelo
coordenador da CEMAN, nessa mesma tela, no botdo “Reinicializar senha”.

Para alterar a senha, clique em “Alterar Senha Pessoal”, repetir a senha
que recebeu ap0ds a reinicializacdo e inserir uma nova senha que devera
respeitar os seguintes requisitos:

Deve conter pelo menos 6 (seis) caracteres, e no maximo 30 (trinta)
caracteres;

« Deve conter caracteres de trés das quatro seguintes categorias:

« Caracteres alfabéticos maiusculos;

« Caracteres alfabéticos minusculos;

« Caracteres numeéricos;

« Caracteres especiais, ndo alfabéticos (por exemplo, |, $, #, %).

Se necessitar alterar dados pessoais, clique em “Usuarios - Alteracao de
Dados Pessoais” que abrira a tela com os dados de cadastro os quais
poderdo ser alterados e, em seguida clique em “Salvar”.

B 1.1 Botdo sair do sistema

Importante destacar que para sair do eproc € necessario clicar no botao
“Sair do Sistema”, no canto superior direito. Se apenas fecharmos o
navegador, o sistema ndo estara encerrado.
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UNIDADE 1 - AULA 1

Bl 2. CONFIGURACOES DO EPROC

No canto superior da direita tem uma chave de boca que ao clicar sobre
ela abre o painel de configuracdes personalizadas. Nesse painel pode-
se configurar as cores da tela, botdes, exibicdo ou ndo de algumas
funcionalidades, deixando o eproc mais funcional para o desempenho
das atividades do dia-a-dia.

Dentre as configura¢des, vamos falar das principais que irdo facilitar o
trabalho para servidores de Ceman e Oficiais de Justica.

 Cor da barra: Essa op¢do permite ao usuario alterar a cor do
cabecalho do eproc.

* Abrir links de processos em nova aba/janela: E recomendavel
deixar essa opc¢do ativada, pois ao clicar em um processo, o link
correspondente abrird uma nova aba ou janela, permitindo que o
usuario consulte entre uma janela e outra;

« Barra flutuante no topo da pagina e botao voltar para o topo:
Quando ativada essa funcionalidade, ao rolar a pagina, a barra
flutuante permanece sempre visivel. Também fica ativado o botdo
de voltar para o topo. No campo “Pesquisa” aparecera o icone de
link externo que tem como funcdo “Abrir pesquisa em nova janela”.

* Cor da capa do processo: Estando ativada essa funcao, é exibida a
cor da capa do processo de acordo com a classe do mesmo.

 Formatacgao diferenciada nos eventos: Quanto essa opcdo for
ativada aparecera em destaque a descri¢cdo dos eventos do processo,
facilitando a identificagdo da parte que o lancgou.

 Formatacao diferenciada nos eventos de prazo: Quando essa
opcao foi ativada € modificada a forma de apresenta¢ao dos eventos
relativos a prazos, conforme seu status (aguardando abertura,
aberto ou fechado).

+ lcones personalizados: Essa opcdo, ao ser ativada, exibe os icones
dos documentos conforme seu conteudo (PDF, JPG, etc.).

 Numero do processo como titulo: Ao ativar essa opcdo, é exibido
o numero do processo como titulo da aba/janela quando se esta na
tela de consulta do processo.

e Pré-visualizacao de documentos do processo: Ao ser ativada essa
op¢ao, ao manter o cursor sobre um link de documento, uma janela
se abre com a pré-visualizacdo deste.

pag. 3



UNIDADE 1 - AULA 1

* Sempre abrir documentos em novas janelas: Quando essa op¢ao
estiver ativada, ao clicar em um documento, o link correspondente
abrirdaemumanovajanela, ainda que o navegador esteja configurado
para abrir em abas.

* Visualizar informacgdes do documento: Ao selecionar essa funcao,
é exibido um baldo com informac¢des sobre o documento em que o
cursor do mouse esta posicionado.

Bl 3. USO DE LEMBRETES

Os lembretes servem para chamar a atencado de situa¢des importantes
em um processo. Ex.: penhora no rosto dos autos. Podem ser lancados
tantos lembretes quantos forem necessarios, para usuarios internos
e usuarios externos. Quando forem cadastrados lembretes externos
e usuarios de outros Orgaos, esses Ndo aparecerao para 0S usuarios
do orgdao CEMAN. No momento em que um lembrete estiver sendo
cadastrado, o usuario podera informar o periodo de validade de um
lembrete, bem como, escolher a cor de destaque (amarelo, verde e
vermelho). Se nao for selecionada a data do término do lembrete, ele
podera ser excluido através da atividade desativar lembrete, uma vez
cessada a condicdao que |lhe deu origem. Toda vez que o processo for
aberto o lembrete ira aparecer na capa do processo. Ao cadastrar um
novo lembrete, também podemos consultar oslembretes ja desativados
ou vencidos selecionando a op¢do “Mostrar desativados e vencidos”.
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UNIDADE 1

eproc

Eproc - Médulo: Centrais de Mandados e
Oficiais de Justica

AULA 2

Objetivos de aprendizagem

Cadastrar oficiais de justica no eproc e realizar as
vinculagdes necessarias.




UNIDADE 1 - AULA 2

B 4.1 Cadastro de usudrio interno - Perfil CEMAN

No eproc, a central de mandados é um 6rgdo e os oficiais de justica e
servidores da central serdo vinculados ao 6rgao Central de Mandados
(CEMAN). Quem realiza esse procedimento € o coordenador da CEMAN.
Para iniciar clique em “Menu Usuario - Cadastro de usuarios”. Digite o
numero do CPF e clique em “Consultar”. Se a pessoa nao estiver cadas-
trada no eproc, o sistema emitird a mensagem “Nao foi localizado ne-
nhum registro com o nome informado. Deseja fazer um novo cadastro?
”. Clique em OK para iniciar um novo cadastro.

Novamente, clique em Ok na mensagem “Os dados informados origi-
nam-se do Cadastro de Pessoas Fisicas.” Os dados da pessoa sao captu-
rados da Receita Federal. Confira e complete os campos que estdo sem
informacado, como estado civil, profissao, naturalidade, etc. Confira, tam-
bém, se 0 endereco esta correto e clique em “Incluir”. Caso queira adicio-
nar novo endere¢o, informe o CEP e clique na “lupa” ao lado do campo,
assim o sistema ira buscar o endereco. Complete os campos, numero,
complemento e clique em Incluir.

Na forma de contato, informe telefone e email funcional, depois clique
em “Incluir” sempre que adicionar um novo dado.

A funcionalidade de “usar email para esquecimento de senha”, s6 esta
habilitada para usuarios externos. Para usuarios internos, é necessario
reinicializar a senha.

ApOs inserir todos os dados da pessoa, clique em “Salvar”. Sera emitida a
mensagem “Fulano de tal salvo com sucesso”, clique em OK.

B 4.2 Vinculagdo usudrio ao érgdo

Nesse momento vamos cadastrar a sigla da pessoa, que sera o login
dela no eproc. Como regra utilizamos o email cadastrado no PJSC sem
@tjsc.jus.br. Por exemplo, para o email fulanodetal@tjsc.jus.br, a sigla
sera “fulanodetal”.
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UNIDADE 1 - AULA 2

Informe o tipo de usuario “Oficial de Justica”. Podera ser inserido, caso
queira, a data de expiracao, como nos casos de oficial de justica que
esteja cooperando na comarca, contudo, ndo é necessario.

Selecione o0 “érgao lotacao” que se refere a central de mandado e clique
em “Incluir”. Pronto, o cadastro e a vinculagdao do usuario ao 6rgao
CEMAN foi realizado.

Bl 4.3 Alteracdo de dados

Se necessitar alterar dados pessoais, clique em “Usuarios - Alteracdo de
Dados Pessoais” que abrira a tela com os dados de cadastro os quais
poderdo ser alterados e, em seguida clique em “Salvar”.

Importante ressaltar que no perfil de oficial de justica sé estdo
disponiveisnomenu“Usuarios”asopc¢des “Alteracdao de Dados Pessoais”
e “Alteracdo de Senha”.

B 4.4 Gerenciomento de conta corrente

Uma vez cadastrados e vinculados a central de mandados, os oficiais
de justica deverdao acessar o sistema e verificar o cadastro de conta
bancaria para recebimento das conduc¢des. Para isso, clique em “Gestao
de Custas Processuais - Conta Corrente”. Caso ndo tenha informac¢des
bancarias ja cadastradas, devera clicar em “Nova”, digitar o nome do
banco (minimo 3 particulas) e inserir uma conta bancaria que sera
unica para todas as comarcas em que atuar.
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UNIDADE 1

eproc

Eproc - Médulo: Centrais de Mandados e
Oficiais de Justica

AULA 3

Objetivos de aprendizagem
Cadastrar o zoneamento das centrais de mandado.




UNIDADE 1 - AULA 3

Bl 5. CADASTRO DE ZONEAMENTO - Perfil Ceman

O coordenador da CEMAN é responsavel pelos cadastros do zoneamen-
to da comarca. No modulo de Gestdo de Mandados o zoneamento é
composto de 01 (um) cargo que possui 01 (um) oficial de justica e esse
cargo sera vinculado a 01 (uma) zona.

B 5.1 Zona

Para realizar a configuracao, iniciar pela criagdo das zonas através do
menu “Gestdo de Mandados - Cadastros - Zonas”. Em seguida, clique em
“Novo”, insira uma sigla e o nome da zona, selecione o tipo “urbana” ou
“rural” e “salvar”. O campo isento despesa de conducdo pode ser clicado
para zona que nao possua despesa de conducado vinculada, como € o
caso de algumas comarcas com oficiais ad hoc cedidos pelo municipio
que utilizam carro funcional para cumprimento dos mandados.

B 5.2 Cargos

A quantidade de cargos corresponde a quantidade de oficiais de justica
que atuam na comarca, ou seja, se a comarca possuir 10 (dez) oficiais
serdo criados 10 (dez) cargos correspondentes.

Uma vez criado o cargo sé é possivel ativa-lo ou desativa-lo nas zonas.
Unica alteracdo permitida é na descricdo do cargo e na participacdo ou
ndo na distribuicdo de mandados. As altera¢des deverdo ser realizadas
através da acao “Alterar Cargo” que aparece na listagem dos cargos do
sistema.

Para criar cargos, cligue em “Gestdao de Mandados - Cadastros -
Cargos” e depois em “Novo” abrira a tela para inserir a descricdo do
cargo e selecionar ou ndo se esse cargo participara da distribuicdao de
mandados. Por fim, clique em “Salvar”.
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UNIDADE 1 - AULA 3

B 5.3 Oficiais de Justica

Comoscargoscriadosseranecessarioincluirumoficial dejustica através
do menu“Gestao de Mandados - Cadastros - Oficiais de Justica”. Ao clicar
em “Novo”, selecione o nome do servidor e o cargo correspondente,
incluir a data de inicio, o status “Titular” ou “Substituto” e “Salvar”. Ao
escolher a op¢ao substituto o sistema requisitara o preenchimento do
motivo (p. ex. férias).

Para os casos de férias e afastamentos, antes de incluir o substituto,
deve-se clicar em “Alterar Cargo de Oficial de Justica” e inserir a data de
término do titular. Ao clicar em “Salvar”, sera reportada a mensagem de
“Oficial de Justica alterado com sucesso.”

Na mesma tela de cadastro é possivel consultar a listagem de oficiais de
justica ativos e inativos, bem como listar somente os periodos vigentes.

B 5.4 Corgos Zona

Para vincular um cargo a uma zona, clique em “Gestdao de Mandados -
Cadastros - Cargo Zona - Novo”, digite a palavra cargo e consulte. Ato
continuo, digite a palavra zona e consulte” aparecera uma listagem
com cargos e zonas cadastrados. Para vincular selecione no campo
“AcOes” 0 cargo e a zona ao qual sera vinculado e se “participa ou nao
na distribuicdo” e depois em “Salvar”. O sistema reportara a mensagem
“Cargo da Zona cadastrado com sucesso.”

Importante salientar que um cargo ndo podera estar em zonas distintas
e que somente um oficial de justica ocupa um determinado cargo.
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UNIDADE 1 - AULA 3

I 5.5 Rodizio de zoneamento

Como o oficial de justica € vinculado ao cargo, o rodizio de zoneamento
se dara com a desativacao do cargo na zona atual e ativacdo na zona de
nova atuacao do oficial.

O procedimento é simples e em 03 (trés) etapas:

Primeiro é necessario desativa-lo na zona atual, através do menu
“Gestao de Mandados - Cadastros - Cargos Zona". Vai listar os cargos e
zonas correspondentes da comarca, desta forma, selecionar o cargo e
clicar no campo a¢des “Desativar Cargo Zona” com o icone .

Em seguida, antes de ativa-lo na zona nova, é necessario verificar se
ele ja esteve ativo na zona em que vocé ira fazer o rodizio, clicando em
“Inativo” e “Consultar” e entdo ativa-lo pelo icone da lixeira “Reativar
Cargo da Zona".

Caso ele ndo apareca na lista de inativos, devera ser feita a primeira
vinculagao na zona nova clicando em “Novo”, digite a palavra cargo e
consulte. Ato continuo, digite a palavra zona e consulte” aparecera uma
listagem com cargos e zonas cadastrados. Para vincular selecione no
campo “A¢Bes” o cargo e a zona ao qual sera vinculado e se “participa
ou ndo na distribuicao” e depois em “Salvar”. O sistema reportara a
mensagem “Cargo da Zona cadastrado com sucesso.”

OBS.: Os mandados possuem o mesmo peso e toda vez que um cargo
é ativado o contador da zona é zerado.
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UNIDADE 2

eproc

Eproc - Médulo: Centrais de Mandados e
Oficiais de Justica

AULA 1

Objetivos de aprendizagem
Visualizar e imprimir mandados e anexos no eproc.




UNIDADE 2 - AULA 1

Il 4. VISUALIZACAO DOS MANDADOS NO PERFIL

A visualizacdo dos mandados de cada perfil pode ser realizada de duas
formas: Painel de Mandados e Mandados.

B 6.1 Painel de mandados

O painel de mandados € uma tela em que apresenta os mandados
gerenciados pela CEMAN/Oficial de Justica. Nela estdao listados a
totalidade dos mandados aguardando distribuicdo, aguardando
redistribuicdo e aguardando cumprimento. Os mandados estdo,
também, separados por classificacdo e cada uma recebe uma cor:
mandados de PLANTAO em vermelho, com PRIORIDADE em amarelo e
os mandados com a classificacao NORMAL estao em cinza.

Abaixo da tabela é possivel visualizar os mandados individualizados
por oficial de justica, clicando no sinal de “Mandados aguardando
cumprimento por oficial de justica” e atualizando no icone o sistema
vai solicitar a confirmacdo com a mensagem “Confirma a atualiza¢do de
todos os Oficiais deJustica?” clique em OK e serareplicado a quantidade
de cada oficial de justica.

Lembrando que no perfil de Oficial de Justica, no painel ird aparecer
somente os mandados que foram distribuidos ao oficial. Ndo é possivel
visualizar mandados de outros oficiais de justica, sé quem tem essas
autorizacao é a CEMAN.

Para acessar o painel de mandados clique no menu a esquerda “Gestao
de Mandados - Painel de Mandados”
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B 4.2 Mandados

Outra forma de visualizacdo e gerenciamento dos mandados é pelo
menu “Gestdo de Mandados - Mandados”. Nesta tela o sistema ira listar
0os mandado apresentando em formato de relatério. Nesse relatério é
possivel visualizar o nimero do processo, niumero do mandado, atos,
data de recebimento, nome do destinatario, urgéncia, a situacao, o
nome do oficial e a¢des disponiveis para o mandado.

Para cada mandado temos as seguintes ac¢des: visualizar conducao;
imprimir; substituir oficial; visualizar historico; devolver sem
cumprimento e certificar.

Nesta tela, ainda, é possivel acessar as acdes em bloco disponiveis para
cada perfil

B 6.2.1 Filiross

No menu “Mandados” é possivel realizar a pesquisa de mandados
utilizando filtros de pesquisas. O sistema disponibiliza varias op¢des,
desta forma selecione o filtro a ser utilizado e clique em “Consultar”.

Bl 4.2.2 Visudlizacdo e impressdo de mandados e anexos

A visualizacdo e impressao do mandado pode ser efetuada através da
acao “Imprimir Minuta” no icone . Caso deseje somente visualizar sem
imprimir o mandado, indicamos que se clique no link do numero de
processo e selecione o mandado no evento do processo. Ja 0os anexos
estao listados abaixo do numero do mandado. Para visualizar e imprimir
cliqgue no link do documento que abrira em formato html.

Como o Mdbdulo Gestdo de Mandados possui desenvolvimento
colaborativo entre TRF4, TJRS, TJSC e JFPR, para proximas versdes, esta
sendo desenvolvida a impressao do anexo no momento da impressao
do mandado.
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UNIDADE 2

eproc

Eproc - Médulo: Centrais de Mandados e
Oficiais de Justica

AULA 2

Objetivos de aprendizagem

Aprender a distribuir e redistribuir mandados.
Saber visualizar as condugdes do oficial de justica.




UNIDADE 2 - AULA 2

Bl 7. DISTRIBUIR MANDADOQS - Perfil Ceman

Para distribuir um mandado € necessario clicar no icone ﬂ “Distribuir
Mandado” disponivel nas a¢des dos mandados, selecione a zona e clique
em “Distribuir”. O sistema reportara uma mensagem de confirmacao de
mandado distribuido com sucesso.

Il 3. REDISTRIBUICAO DE MANDADOS - Perfil CEMAN

A redistribuicdo de mandados aguardando cumprimento no eproc se
dara de duas forma: por sorteio em zona e por direcionamento e sera
realizada através da acdo “substituir oficial de justica”.

Para redistribuicdo por sorteio na zona, clique em “A¢Bes em Bloco”,
selecione o0 mandado e clique em “Substituir Oficial de Justica (Sorteio
Zona)". Selecione a zona de destino e clique em “Redistribuir”.

Ja a redistribuicdo por direcionamento podera ser realizada através do
icone 2. emacbesdo mandado ouemacdes em bloco “Substituir Oficial
de Justica (Direcionamento)”, selecione o oficial que sera encaminhado
o mandado e clique em “Salvar”.

9. REDISTRIBUICAO POR ZONA INCORRETA - Perfil Oficial

de Justica

Ao visualizar o mandado e verificar que se trata de zona diversa da sua
zona de atuacao, o oficial de justica devera realizar o encaminhamento
deste mandado para a zona correta. No perfil do oficial de justica,
o procedimento é realizado pelo icone & ou em ag¢des em bloco
“Substituir Oficial de Justica (Sorteio Zona), indicar a zona correta e

clicar em “Redistribuir”.

pag. 2



UNIDADE 2 - AULA 2

Bl 10. VISUALIZACAO DAS CONDUCOES

As conduc¢des vinculadas aos mandados poderdo ser visualizadas pelo
icone ; nas acdes disponiveis do mandado. Ao clicar, estardo visiveis
as informacdes de data de pagamento, item, valor, deslocamento,
quem efetuou o pagamento, o histérico da guia e a situacao da guia.

A guia possui o status de Aguardando Pagamento e Paga. Ela sé constara
como guia paga quando o valor estiver liberado na conta bancaria do
tribunal de justica.

Ao certificar, acontece a efetivacao do item de conduc¢ao vinculado ao
mandado e automaticamente o histérico € atualizado. Desta forma,
ocorre a solicitacdo de transferéncia do valor para a conta individual
do oficial que certificou o mandado.

A orientacdao para unidade judicial é de que somente pode emitir o
mandado apds a guia estar com o status de paga, entretanto, para
mandados urgentes a guia estara vinculada ao mandado mesmo que
ainda aguardando pagamento o que ndao impede a certificacdao pelo
oficial de justica, uma vez que o status altera automaticamente e, em
consequéncia, a transferéncia de valores é solicitada.
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UNIDADE 3

eproc

Eproc - Médulo: Centrais de Mandados e
Oficiais de Justica

AULA 1

Objetivos de aprendizagem
Emitir minutas, criar modelos e texto padrao.




UNIDADE 3 - AULA 1

B 11. MINUTAS (Material do curso EPROC - Unidades

Judiciais de 12 Grau)

A elaboracao de textos no modulo Gestdao de Mandados é feita em um
editor de textos em html, onde sao elaboradas as minutas das certiddes.

B 11.1 Modelos

O Modelo nada mais é do que o modelo matriz (genérico) em que
foi colocado conteudo nele, sendo que parte desse conteudo é fixo
e ao ser utilizado para certificar um mandado podera ser editado.
Um exemplo de utilizacdo do Modelo é a criacdo de uma minuta de
certidao de citacdo positiva-PF, o conteudo é utilizado repetitivamente
e, desta forma, cria-se o modelo para utilizar em todas as certificacdes
com este tipo de conteudo, podendo a certidao ser editada para aquele
mandado especifico.

Para criar uma minuta Modelo, no menu da lateral esquerda, posicionar
0 mouse sobre “Minutas” e clicar em “Modelos”. O modelo padrao
é criado a partir do botdo “Novo”, no canto superior direito. Na tela
seguinte: selecionar o “Tipo de documento - Certiddo” dar um nome
ao modelo no campo “Descricao”; no campo “Classificacao” pode criar
um termo que faca referéncia ao modelo para facilitar a sua localiza¢ao
(ex. positiva); clicar em “Salvar”. No editor de texto de modelos pode
utilizar Tags e textos padrdao, por fim, salvar.

B 11.2 Texto Padrdo

O Texto padrdo é conteudo, ou seja, ele é texto corrido, nao tem forma.
E um trecho de texto que sera salvo para ser utilizado repetidas vezes
em documentos.

Portanto, o Texto Padrdao nao tem forma, s6é tem conteudo. Ele pode
ser uma palavra, uma frase, ou varios paragrafos citando artigos do
CPC, por exemplo. E algo que o usudrio tem armazenado em seu ban-
co de textos padrao e ele pode reutilizar dentro de qualquer texto que
esteja editando.
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No menu da lateral esquerda, posicionar o mouse sobre “Minutas” e
clicar em “Textos Padrao”. O Texto padrdo é criado a partir do botao
“Novo”, no canto superior direito. No campo “Descri¢cdo”, dar um titu-
lo ao Texto Padrdo, em seguida inserir uma “Sigla de auto-texto”, pois
atraves dessa sigla sera possivel transportar o Texto padrao para o do-
cumento em edicdo utilizando ALT+T. No campo “Classificacao” pode
criar um termo que faca referéncia ao texto padrao para facilitar a sua
localizacao. Se marcar o fleg “Publico”, o Texto padrao ficara disponivel
para outros usuarios para importar e utilizar. Clicar em “Salvar” para
abrir e editar o texto padrao.
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UNIDADE 3

eproc

Eproc - Médulo: Centrais de Mandados e
Oficiais de Justica

AULA 2

Objetivos de aprendizagem
Devolver mandados sem cumprimento.




UNIDADE 3 - AULA 2

Bl 12. DEVOLVER SEM CUMPRIMENTO

A devolucdo de mandado sem cumprimento é uma ac¢do separada da
certificacdo, umavez que ela admite a devolugao com ou sem emissao de
minuta de certiddo. Para devolver sem cumprimento clique em nas
acdes do mandado. Abrira uma tela com dados do processo e mandado,
bem como campos para inserir as informacdes.

O motivo é obrigatdrio e deve ser um texto com até 255 caracteres, nes-
te campo devera ser digitado o motivo da devolu¢do sem cumprimento,
como por exemplo uma devolugao por solicitacao de cartorio.

Se entender necessario emitir uma certidao, ha o campo de digitar do-
cumento em que abrird uma tela de emissdo de minutas onde devera
ser selecionado o tipo de documento e, em seguida, clicar em “Prosse-
guir” para abrir a edicdo da minuta com todas as ferramentas disponi-
veis do editor.

Lembre-se que poderao ser utilizados os modelos de certiddes e textos
padrdo criados pelo menu textual lateral esquerdo “Minutas”.
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UNIDADE 3

eproc

Eproc - Médulo: Centrais de Mandados e
Oficiais de Justica

AULA 3

Objetivos de aprendizagem
Aprender a certificar mandados no eproc.




UNIDADE 3 - AULA 3

Bl 13. CERTIFICAR MANDADO - Perfil Oficial de Justica

Toda vez que o oficial de justica certificar um mandado um evento de
juntada com a situa¢dao de cumprimento é lancado no processo encer-
rando o ciclo de vida deste mandado.

Para iniciar a certificacdo clique no icone 4 em acdes do processo, abri-
ra a tela de “Certificar Mandado” para insercao dos dados referentes a
diligéncia realizada.

Para mandados com conducdes vinculadas, o primeiro campo da tela de
certificacdo é um extrato das condu¢des deste mandado e nele é possi-
vel visualizar e criar custas de conducao.

No eproc, os deslocamentos efetuados além das conduc¢des vinculadas
aos mandados serdo criados pelo préprio oficial de justica e serdao acres-
cidas na préxima guia gerada no processo pelo advogado, desta forma,
Ndo sera mais necessaria intervenc¢ao do contador para incluir as con-
ducgdes nas custas finais. Para cada deslocamento realizado além do va-
lor vinculado, serd necesséario criar um item. E possivel, também, excluir
itens gerados equivocadamente. Os itens de custas gerados devem cor-
responder ao numero de deslocamentos do campo “Diligéncias”.

Caso seja necessario cancelar a certificacdo, deve-se excluir o item gera-
do uma vez que ele s6 pode fazer parte de uma guia no processo apos
efetivada a certificacdo do mandado pelo oficial de justica.

ApOs o gerenciamento das conducdes, incluir os demais dados do cum-
primento do mandado (resultado, endereco ativo/inativo). Ao incluir um
enderec¢o que tenha sido diligenciado ele ficara registrado nos dados do
destinatario.

Ao contrario da devolucdo sem cumprimento, na certificacdo é impres-
cindivel a inclusdao de uma minuta de certidao, desta forma, clique no
campo “Digitar Documento” abrira a tela de emissao de minutas onde
devera ser selecionado o tipo de documento e, em seguida, clicar em
“Prosseguir” para abrir a edi¢cdo da minuta.
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O editor de textos do eproc ndo tem fonte, ele trabalha com estilos (Cita-
cao, Titulo, Paragrafo Padrao, Dispositivo, Resumo etc), que vem de fabrica.
O tamanho e o tipo da fonte estdo embutidos no estilo. O estilo “resumo”
permite visualizar pela Capa do Processo um resumo do documento, sem
precisar abrir a minuta. Ao salvar um trecho da minuta com esse estilo,
aparecera um baldo amarelo na coluna “Documentos” da linha do evento
gue juntou a minuta no processo, contendo o trecho marcado.

O editor permite inserir imagem, tabela, nota de fim de texto, lembrete,
escrever valor por extenso ($), alterar a cor do texto, dentre outras fun-
cionalidades. As Tags sdo variaveis que puxam informacdes diretamente
do processo, como a Tag @NOMEAUTOR®@ que, se utilizada, fara com
que o sistema transporte o nome do autor para o documento em edi¢ao.
Atencdo ao clicar no icone | , pois ele fechara a minuta sem salvar os
dados inseridos.

Uma vez elaborado o conteddo da minuta, o usuario deve clicar em “sal-
var e Sair" com icone | e essa minuta ira para area de documento
ainda ndo utilizados em movimentacao permitindo a exclusao do docu-
mento se entender pertinente.

Com a minuta de certidao é possivel, também, anexar arquivos e docu-
mentos (comprovante de residéncia, fotografias, etc) que devem fazer
parte do evento de juntada de mandado no processo. A digitalizacao do
mandado segue a regra atual e deve ser anexado por este campo.

Inserido os dados e editada a minuta de certidao, clique em “Certificar”
para lancar o evento de juntada de mandado no processo. O sistema
indicara a mensagem de “mandado n. xxx devolvido com sucesso”.

Para visualizar o evento, basta consultar mandados com a situacao to-
dos e clicar no link do numero do processo.
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Bl 14.SIGILO

Os processos do e-proc possuem 5 niveis de sigilo, que poderao ser atri-
buidos ao processo e ao documento. O nivel de sigilo aplicado ao proces-
so € estendido aos seus documentos.

Os niveis podem ser alterados pelo Chefe de Cartério onde tramita o
processo ou pelo respectivo magistrado. Estes podem fornecer ou revo-
gar Permissao Expressa a qualquer outro usuario (interno ou externo),
independentemente do nivel de sigilo deste.

Os processos do e-proc terdo os seguintes niveis de sigilo:

a) Nivel 0 (zero): Autos Publicos - sem sigilo.
*Usuario do eproc
- Usuarios internos e usuarios externos (partes, advogados, peritos,
etc.) vinculados ao processo acessam todos as informac¢des processu-
ais e todos os documentos.
- Usuarios externos nao-vinculados acessam todas as informacgdes
processuais e todos os documentos publicos (sentenca, despachos).
*Consulta Publica do eproc: apresenta todas as informacdes e todos
os documentos produzidos na Justica (sentenca, despachos).
*Usuarios logados no portal: apresenta todas as informacdes e todos
os documentos produzidos na Justica (sentenca, despachos).

b) Nivel 1 (um): Segredo de Justica - visualizagdao por todos os usuarios
internos, partes do processo e por terceiros que estiverem munidos da
chave do processo.
*Usuario do eproc: da mesma forma que nivel 0.
*Consulta Publica do eproc: a informacdo é omitida, se consultado
sem chave do processo. Na consulta com chave, aparecem todos os
documentos.
*Portal: informagdo omitida, se consultado sem a chave do processo.
*Advogados ndo vinculados ao processo podem peticionar e agravar,
mas nao pedir vista a integra dos autos.

Advogados integrantes de processos criminais tém acesso a integra de
eventuais processos relacionados com nivel 1 mesmo que estes advo-
gados ndo estejam associados ao processo relacionado. (Apenas nivel 1)
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c¢) Nivel 2 (dois): Sigilo - Restrito a Procuradorias - visualizacdo somente
pelos usuarios internos e 6rgaos publicos (entidades).

*Usuario do eproc: dados e documentos acessiveis por qualquer usu-
ario da Justica, MP e de Procuradorias Publicas (excecdao de assisten-
tes/estagiarios).

*Advogados somente com permissdo expressa.

*Consulta Publica do eproc: informag¢ao omitida.

*Portal: informacdo omitida.

*Processos relacionados com nivel 2 ndo sao exibidos na capa do prin-
cipal para usuarios que nao tenham acesso.

d) Nivel 3 (trés): Sigilo - Restrito a Vara - visualizacao somente pelos usu-
arios internos do juizo em que tramita o processo.
*Usuario do eproc: dados e documentos acessiveis por qualquer usu-
ario da Vara ou Gabinete onde tramita o processo, exceto estagiarios.
-Demais usuarios apenas com permissao expressa.
Consulta Publica do eproc: informacao omitida.
Portal: informacdo omitida.
*Capa do processo/relacionados: informacao omitida.

e) Nivel 4 (quatro): Sigilo - Restritos a alguns usuarios - visualizacao
somente pelos usuarios: Magistrado, Chefe de Cartorio, Oficial de Gabi-
nete, Secretario Juridico, Assessor Juridico e Assessor de Gabinete.
*Usuario do eproc: dados e documentos acessiveis apenas ao: Ma-
gistrado, Chefe de Cartério, Oficial de Gabinete, Secretario Juridico,
Assessor Juridico e Assessor de Gabinete.
*Demais usuarios apenas com permissao expressa.
*Consulta Publica do eproc: informacao omitida.
Portal: informacdo omitida.
*Capa do processo/relacionados: informacao omitida.

f) Nivel 5 (cinco): Sigilo - Restrito ao Juiz - visualizacdo somente pelo ma-
gistrado ou a quem ele atribuir.
*Usuario do eproc: somente o Juiz do processo acessa dados e docu-
mentos.
*O Delegado ou Procurador que propds a a¢ao recebe automatica-
mente uma permissao expressa na respectiva acao.
*O Chefe de Cartdrio vé a existéncia de processos nivel 5 atribuidos
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aos Magistrados da sua Vara, mas ndo possui acesso ao processo.
Demais usuarios apenas com permissdo expressa.

*Somente o Magistrado pode aplica-lo a documentos.

*Consulta Publica do eproc: informacdo omitida.

Portal: informag¢ao omitida.

*Capa do processo/relacionados: informacao omitida.

O Nivel 5 ndo deve ser aplicado a um processo “principal”, mas aos inci-
dentes relacionados. Exemplo: se no decorrer de um inquérito surge um
pedido de interceptacdo telefonica, este deve ser cadastrado como um
processo a parte, relacionado ao inquérito (principal).

Assim, mesmo que o nivel de sigilo do inquérito seja menor, os usuarios
gue ndo possuem acesso a processos de nivel 5 quando consultarem o
inquérito, ndo verdao o processo relacionado (pedido de interceptacao
telefénica).

O perfil de oficial de justica e servidor de CEMAN possui acesso somente
aos processos com nivel de sigilo até o 2. Havendo necessidade de aces-
so, sera concedida uma permissao expressa que pode ser por tempo
determinado ou ndo. Contudo, mesmo sem a permissao concedida, os
mandados sao encaminhados ao modulo Gestdo de Mandados e nor-
malmente distribuidos aos oficiais de justica que poderao certificar seus
respectivos mandados.

As certiddes emitidas dos oficiais de justica respeitam o sigilo do pro-
cesso, caso o oficial entenda que a certiddao necessita de sigilo superior
ao sigilo do processo, podera no momento da certificacdo, em “digitar
documento” selecionar o sigilo até o nivel 3.
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Tutorial Vinculagao/desvinculagao/exclusao
de item de conducao do oficial de justica
1) VINCULAR
O procedimento de vinculagdo na emissdo do mandado nao foi alterado. A ferramenta foi
disponibilizada para corrigir eventuais situagdbes em que o item nao foi vinculado no

momento da emissao.

Esta ferramenta so esta disponivel para itens de condug¢ao que ja estdo inseridos em uma
guia de custas no processo.

Para realizar a VINCULAGAO, seguir 0 passo a passo:

Acesse o0 menu Gestao de Mandados, Vincular Condugao Manualmente.

. 0
e = as Q
eproc sc PACCEMAN / SERVII =2

Painel Gestdo de Mandados

=l Mandados 7

Tipo.

Plantio
Aguardando ditriouicio 0 T 17
Aguardando redistribuigio 0 ——

Aguardando cumprimento

[~ * Mandados aguardande cumprimento por Oficial de Justiga *# ‘

ondugao Manuaimente

Insira o nimero completo do processo sem pontos e hifen e clique em consultar.
O sistema apresentara os mandados do processo indicado e as conducgdes disponiveis para
vinculagao.

Atencao!
No campo com o numero do mandado o sistema informa os mandados que foram emitidos
no processo, desta forma, deve-se clicar na seta para abrir todos os nimeros de mandados

possibilitando a selegao.

Selecione o0 mandado e a conducao a qual devera ser vinculada. O item selecionado ficara
marcado em azul.



s T '] 8

DESENVOLYIMENTO

Vinculagdo Manual de Condugao ]

e | [ o

TAUDEIR 0O NASCIMENTO.
pagante: CLAUDEMIR DO NASCIMENTO
rie pagante: CLAUDEMIR DO NASCIMENTO

g | e

Caso necessite vincular mais de uma condug¢do no mesmo mandado, mantenha a tecla
CTRL pressionada e clique nos itens desejados.

SOl FNSEFCEMAN / SER & A= Staces: -

Vinculagdo Manual de Condugdo @

s || o

LAUDEMIR DO NASCIMENTO _ I
AUDETIR DO NASCIMENTO.
CLAUDEWIR DO NASCIMENTO'

Aperar | |

Finalizada a selegéo dos itens, clique em alterar

2) DESVINCULAR

A desvinculacao esta disponivel para os perfis de Servidor de Ceman e Oficial de Justica.
Ao utilizar o botdo DESVINCULAR, o item sera desvinculado do mandado e estara
disponivel para utilizacdo pela vara na emissao de outro mandado.

O procedimento de desvinculagio nao foi alterado, o oficial de justi¢ca na tela de certificagédo
deve desvincular os itens que n&o foram utilizados nas diligéncias do mandado. Para o
servidor de central, foi disponibilizada a ferramenta para sanar eventuais incorre¢cdes nas
vinculagdes de item aos mandados.

Para realizar a DESVINCULAGAO DO ITEM DO MANDADO, seguir 0 passo a passo:
No perfil de servidor de ceman, clique no icone de visualizagdo de condugao nas acbes

individuais do mandado. Para o perfil de oficial de justica pode ser acessado pelo icone de
certificacdo ou visualizagao de conducgao.



e Florianépolis/SC

Némero do Processo Mandado Atos  * Recebimento Destinatirio Urgéncia % S Oficial Audiéncia s
g P P = i B m T =
) 310000004823 . . .
I - S Intimagio  04/12/2018 15:42:38 Avenids Mauro Remos, 01 Hormal Aguardando cumprimenta = o4+ ,' o

Na tela seguinte, sera possivel verificar todas as condugdes vinculadas ao mandado. Para
consultar detalhes de cada item utilizar o botéo “Ver Historico”.

Cliqgue em Desvincular e o sistema vai solicitar a confirmacao do procedimento.

Visualizar Condugées Vinculadas

Mandsdc:310000004823 /
- o

Data Item Valor Deslocamento Efetivado Tipo parte Parte Pagante Historice  Situagdo Agbes o

18/10/2019 Condugdo de Oficial de Justica RS 7,95 1441 Centro N AUTCR _ Ver Historico | Em aberte = Desvincular

118/10/2018 Conducdo de Oficial de Justica RS 7,95 1441 Centro v aror [ - oo Eobete | Desvinuler

®@
Fecnar

Tem certeza que deseja desvincular a condugdo?

\ | ok ] | Cancelar

Em seguida, o sistema indicara que o item foi desvinculado com sucesso.

0O item de conducao foi desvinculado com sucessal

[




Atencéo!

Todo mandado deve conter, pelo menos, um item de conducdo vinculado. Desta forma,
quando restar apenas uma condugdo, o botdo de Desvincular ndo estara disponivel
conforme imagem que segue:

Visualizar Condugées Vinculadas @

Mandads:310000004823

- Condugdes Vinculadas-

Criar Cusia CondugSo

Data ltem Valor Deslocamento Efetivado Tipo parte Parte Pagante Historico  Situagdo Agbes
18/10/2018 Condugdo de Oficial de Justica | RS 7,85 1441 Centro M AUTOR  CLAUDEMIR DO MASCIMENTO Ver Historico Em sbaro +—

3) EXCLUIR

O oficial de justica, ao certificar o mandado, deve gerar itens de condugao correspondente
ao numero de deslocamentos efetuados para cumprimento do mandado. Estes itens ficam
disponiveis e serdo incluidos na proxima guia de custas emitida no processo.

Caso o oficial inclua um item equivocadamente é necessario, além de desvincular do
mandado, excluir o item das custas do processo. O procedimento esta disponivel pelo botdo
EXCLUIR nas ag¢des do mandado e também pela acdo CUSTAS acessando o processo.

Para utilizar o botao EXCLUIR, clique no icone de visualizagdo da condugdes vinculadas
(no perfil de oficial esta disponivel também na certificagdo do mandado). Clique no botédo
excluir, o sistema vai solicitar uma confirmacédo e em seguida vai informar que o item foi
desvinculado e excluido com sucesso.

Visualizar Condugdes Vinculadas @
Fecnar
Mandadeo:310000004823
 Conducdes Vinculadas-
Criar Custa Condugio
Data Itemn Valor Deslocamento Efetivado Tipo parte Parte Pagante Historico Situagdo Agbes
18/10/2018 Conducio de Oficial de Justica RS 7,85 1441 Centro N AuTor [ - Historico Em sbertc Desvincular

05/12/2018 Condugdc de Oficial de Justica | RS 7,95 2580 Aldeia Toldo Imbd M AUTOR _ Ver Historico Sem guia Desvincular




Tem certeza que deseja excluir a conducio?

oK | | Cancelar

0O item de conducdo foildesvinculado e excluido fom sucessaol

[ Bloguear janelas de confirmacdo desta pagina?

Se optar por utilizar a opgdo CUSTAS disponivel no processo, primeiramente clique no link
do numero do processo e, em seguida, na agdo chamada CUSTAS.

" = Agdes em Bloco.

_~  Devolvsr Mendsdo Sem Cumerimento | Distibulr | Imesimir | SuSstituir Oficlsl die Justics | Substitulr Oficisl de Justics (por zons)

/ Lists de Mandsdos (20 registros):

2 Himero do Processo 2 Atos * Recebiments Destinatério 2 Urgéneia 3 Situagéo Oficial Audiénoia Aghes

Consulta Processual - Detalhes do Processo (O]
Autor manifesta desinteresse na c
Capa.

N do Processo: [  O-is de sutuacio: 06/09/2019 18:38:26  Situacio: L/ MOVIMENTO

Grgic Julgader: | Juizo Titular da 1° Vara Civel da Comarca de Florianépalis swizier: [

Competéndia: [ Civil - Cobranga  Classe da adio: | Procedimento Comum Civel

Histérico de Iocalizadores: |

prossssos etacionsacs: | = 3 | e v | Aryers

rLaMsz:” CiNove

sdigo =

Descrigio Principal
02190201 Enriqueciments sem causa, Atcs unilatersis, Obrigacies, DIREITO CIVIL Sim
Partes e
AUTOR REU
B e _(m ancs) (I » - 7esos 7o

# Minutas Citova [

s "

[~ =
|

Filtrar Eventos ©*

[Jeem documentes [Joe decissc [Cextermcs [] Marcados come Relevantes ‘




Sera disponibilizada a tela de custas, os itens criados e nao incluidos em guia estardo no
campo ITENS DE RECOLHIMENTO. Para excluir o item do processo, clique em

DESATIVAR. Os itens desativados serdo visualizados em

DESATIVADOS.

Parte

CLAUDEMIR DO NASCIMENTO (principal) - AUTOR ||
‘Shuzglo da Justica gratuli: Nio requenida

Guias
Nr Guia Data Tipo de quia Situagio Valor
3443 06/09/2013  Custas Iniciais Em sberto
5262) 2310/2018  Custas Intermedisriss Em sberto

ltens de recolhimenta

RS 25587  ltens da guia ¥

RS 82,50 Itens da guia ¥

Gerar bolate
" Gerat boleto

Meméria de caleulo

Detslhes

stalhes

vermelho no campo ITENS

Agdes

Imprimir | Enviss sos conreios | Cancelar boletos

Imprimir | Envisr sos consios | Cancelar bolstos

Data Conta Item atd Valor Meméria de cal Agbes
212 Condugdo de Oficial de Justiga 1,00 142,67 Detalnes Desstiver | Altersr parte
212 Condugdo de Oficiel de Justiga 1,00 7.95 Detslhes Desstiver | Altersr parte
212 Gondugdo de Oficial de Justig 1,00 7.95 Detelhes Desstiver | Alterer parte
212 Gondugdo de Oficial de Justiga 1,00 7.95 Detelhes Desstiver | Alterer parte
5 212 Condugdo de Oficial de Justiga 1,00 7.95 Detalhes Desstivar | Altersr parte
a 212 Gondugdo de Oficisl de Justica 1,00 7.95 Detalnes Desstiver | Alterer parte
7 212 Conduglo de Oficial de Justiga 1,00 7.95 Detalhes Desstivar | Altarar parte
8 04/12/2013 212 Condugdo de Oficial de Justiga 1,00 7.95 Detalhes Desativar | Alterer parte
3 041122019 212 Condugic de Oficis! de Justiga 1,00 7,95 Detslhes Desstiver | Altarsr parte
212 Condugdo de Oficial de Justiga 1,00 7.95 Detslhes Desstiver | Altersr parte
212 Condugdo de Oficial de Justiga 1,00 7.95 Detslhes Desstiver | Alterer parte
212 Gondugdo de Oficial de Justiga 1,00 128,82 Detslhes Desstiver | Alterer parte
RS 25199
ltens desativados &
Data Conta ltem atd Valor Meméria de calcula Agbes
1231012019 cial de Justica 1,00
2/09/1212019 cisl de Justic 1.00
RSP

ot | o=
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titulares da mesma zona? E 0 Plant@o?........ccoovvviiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeee 15
3.4.4 Como cadastrar a substituicdo do Oficial de Justica? .........cccceveeeviiicnnnneen. 16
3.5 Cadastro de Zonas .........cccccrriiiiiiiissmmmmnnninnsssssss s annnn 19
3.5.1 Apés a criagcao de uma zona, como fago para exclui-la? (cadastro
AESNECESSANIO)? ..eeeeieiee ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e nnneee s 19

3.5.2 Qual o critério de criagdo das zonas? Qual o critério de zona rural ou
urbana? Por ex. Tenho uma zona que tem varios bairros, alguns em area urbana
e outros interior. Existe alguma relagdo das zonas criadas aqui com as existentes
no Saj? Posso criar um zoneamento totalmente NOVO? .......ccoooeeeeiiiiiiiiiiieeeeeee, 19

3.5.3 Onde verifico os bairros e logradouros atendidos por cada zona?............... 20

3.5.4 Existe alguma definicdo em relagao a impressao de mandados? De acordo
com o cédigo de normas deve ser feita pelo oficialato, no entanto ja existem
comarcas onde a atribuicdo passou ao coordenador da central de mandados. ... 20

3.5.5 A nossa comarca € somente de um municipio e ndo esta dividida em zonas.
Com a vinda do Eproc é necessario a criagcao de zonas ou continua da forma
(o0 ] .4 [0 J=< - SRR 20

3.5.6 Ha necessidade de cadastrar zonas urbanas e rurais no sistema eproc?...20

3.5.7 Como e quando cadastrar zonas isentas de condugao?...........ccccuvvveeeeeennn. 20
3.5.8 A partir de qual data as zonas terdo g ser criadas N0 e-proc?.........cccceeeenn. 21
3.5.9 Posso renumerar € renomear @s ZONAST ......uueveeiiuueeeeeiiiieeeesieeeeesaneeee e 21

3.5.10 Sera preciso cadastrar cada bairro na respectiva zona ou ja vira pronto?. 21

3.6 ROdizZio de ZONAS ......ceriiiiummeriiiimnrriinnr s 21
3.6.1 Como fazer o rodizio de zonas no sistema eproC?.........cccccevvveeeeeiicieeeenne 21

4. GESTAO DE MANDADOS: MANDADOS........cccceertrererarsrsssssssssesesssssssssssssssasans 23
4.1 Como expedir o relatério de mandados vencidos? ..........ccccerviinmnrrnnianes 23
5. GESTAO DE MANDADOS: PAINEL DE MANDADOS .........ccccoerereererererererererans 25

5.1 Diligéncias: conferéncia, fracionamento e complementacao de valores25

5.1.1 Sobre as diligéncias, se for recolhido pelo advogado um valor incorreto de
diligéncia, maior ou menor, qual o procedimento a ser adotado acerca da
(o[} (=Tg=T g o= PRSP 25

5.2 Distribuicao de Mandados ........ccccccceemririissmrinnismsr e 25
5.2.1 O sistema eproc seleciona a zona do mandado automaticamente?............ 25
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5.2.2 Se a zona nao é selecionada automaticamente, como conferir o endereco do
=TT =T Lo T 25

5.2.3 Tendo em conta que a sele¢do da zona é manual, como fazer o
procedimento de conferéncia de endereco e sele¢do de zona no sistema eproc?

5.2.4 E quando hé dois Oficiais de Justica lotados na mesma zona, que € o caso
em minha Comarca em duas zonas; é o coordenador da Ceman que vai escolher

0s mandados que Caberao a Cada UM? .......cooviuuiieiieeee e eeeireiee e e e e e e sneeeeeeee e 28
5.2.5 O e-proc vai utilizar o sistema de pesos de mandados do SAJ, ou todos os
Mandados terao PESO IGUAIT ..o 29
5.2.6 Esse endereco do "destinatario", € do cadastro no processo ou um endereco
langado no momento da expedi¢cdo do mandado/minuta? ........ccccceeeevicvviieeennennn. 29
5.2.7. Como controlar os prazos de distribuicdo dos mandados? ...........ccccceeen.... 30
5.3 Redistribuicao de Mandados ...........ccccrriiimmrriiismsnmnnissnr e 31

5.3.1 Na hipo6tese de 0 mandado ja ter sido impresso (recebido pelo oficial), para
ser redistribuido podera ser feito automaticamente pela Central de Mandados ou

somente o oficial certificando cOmMOo € hoJE?..........eeviiiiiiiiii e 31
5.4 Impressao de Mandados.........ccccrrriimmrrinissmnsrnsssmns s s ssnn s anes 32
5.4.1 Como imprimir mandados No Sistema eproC? .........ococuueeiieeeeeeiiiiiiieeeeeeen 32
ES TR T = 3| - Lo 34
5.5.1 Como cadastrar a zona “Plant@o Didrio” N0 eproc?........ccccevcueveeiiiiiieeecnnnnn 34

5.5.2 Como cadastrar a zona “Plantdo” e distribuir mandados em regime de
plantdo? Deve haver uma zona plantao ou o procedimento é outro?................... 35

5.5.3 Quando recebermos um mandado, o servidor responsavel pela central de
mandados distribui 0s mandados para as respectivas zonas e/ou para o oficial de

JUSTICA PlANONISTAT ... 36
5.5.4 Como identificar os mandados com decisdo para cumprimento pelo
PlANTONISTAT ... 37
5.5.5 Quanto ao zoneamento, no SAJ ha a divisao "Plantao diario" e "Plantao”.
Essa mesma divisao deve ser realizada no EPROC?..........cccoviiiiiiiiiiecc i, 37
CERTIFICAGCAO DE MANDADOS......cccocuemmscsemssssesssssssssssssssssssssssssssssssssaes 39
6.1 Como consultar as diligéncias do mandado?...........cccccevvmmmrriinnnsssssnnenns 39
6.2 Como receber mandados no sistema eproc?..........cccuvvvrmmmmmnrrrnnssssssnnnnns 39
6.3 Como distinguir mandados impressos de mandados nao impressos? .40
6.4 Como separar mandados cumpridos de ndao cumpridos no sistema?...41
6.5 Como certificar mandados em bloCco NO €Proc? .........ccvsvrumerrssssnnnrrsssanes 42
6.6 Tenho que localizar cada mandado a ser certificado numa lista ou posso

localiza-lo rapidamente pelo seu n2 e certifica-lo? E quanto a digitalizacao de
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pecas, precisam ser feitas previamente e salvas no explorador de arquivos
para depois serem anexadas? .........ccuiccremmmmrrirni——————————————— 44

6.7 Quando efetuamos a citacao no sistema atual digitalizamos o mandado
assinado pelo citando. Como faco para digitalizar documentos no e-proc? ...45

6.8 Ha necessidade de preencher a data e a hora da diligéncia na certidao?
45
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FAQ' - eproc - Central de Mandados e Oficialato de Justica

1. ACESSO AO SISTEMA

1.1 Posso acessar o sistema eproc de casa?

R: O e-proc permite acesso via internet por meio de navegadores de internet.
Utilizamos principalmente o Google Chrome e o Mozilla Firefox. O acesso é
possivel usando qualquer rede de internet, independentemente se for dentro ou
fora da rede do Tribunal.

O link de acesso ja esta disponivel na pagina do Tribunal. Para facilitar e agilizar
0 acesso, recomendamos salvar o link como favoritos no navegador de sua
preferéncia.

Em relagédo ao usuario, para o primeiro acesso, seu login sera o login do email e
a senhaigual ao login do email. Ex: se 0 seu email é fulano@tjsc.jus.br, seu login
de primeiro acesso é fulano e a senha fulano.

Noticias recentes

Peder pudicidrio de 5C programa
sua Sermana da Saude para
bl

ocorrer de $a 12
LrE0AM Cord G B

! Do inglés “Frequently Asked Questions”. Traduzido para o portugués como “Perguntas Frequentes”.
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Atengéo

Para conhecer as unidades, competéncias, classes e assuntos do poder Judiciario do Estado de Santa
Catarina que utilizam o eproc para tramitagdo de processos acesse o ANEXO UNICO
da Resolugéo Conjunta n_5 de 26 de julho de 2018,

1.2 Cadastrei os Oficiais e os inclui nas zonas. Entretanto, eles estao
reclamando que nao conseguiram fazer o login no eproc. Cadastrei com as
siglas, conforme as instrucoes. O que pode estar acontecendo?

R: As senhas podem ser reinicializadas pelo perfil do servidor de Ceman,
contudo, antes é necessario verificar se ndo é problema com o navegador
utilizado. Sugerimos o0 acesso ao eproc pelo Chrome ou Firefox, bem como a
limpeza do cache através da configuracdes do navegador.
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Ha a possibilidade, ainda, de o servidor ter cadastro no eproc anterior a
vinculacdo ao 6rgao CEMAN (ex. advogados), sendo assim, sera necessario
reinicializar senha. Para isso, no menu “Cadastro de Usuario” consulte pelo CPF
e na parte superior direita da tela, clique em “reinicializar”.

1.3 Sou Coordenador da Central de Mandados e meu usuario nao esta
se logando no ambiente de producao. O que faco?

R: Se o coordenador ndo estiver conseguindo se logar em producédo, deve-se
entrar em contato com o suporte do sistema eproc.

Lembramos que o acesso ao moédulo Gestdo de Mandados em producéo
somente estara disponivel para acesso apds implantagdo do eproc em sua
comarca. Para visualizar os procedimentos ensinados durante o treinamento,
disponibilizamos o ambiente “eproc educacional” pelo link no Ambiente Virtual
de Aprendizagem com os dados de acesso disponibilizados no seu curso de
capacitacéao.

1.4 Onde acesso o Menu Minutas?

R: Para acessar o menu “Minutas”, com perfil de Oficial de Justica, basta
selecionar o menu:

1.5 Posso acessar o sistema eproc com navegador Safari da Apple?

R: O eproc roda tranquilamente no Safari.
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Nesta noticia, publicada no site do Tribunal, foi divulgado o caso de um
magistrado que, inclusive, despachou via mobile:

Eproc - Acesso via Safari - Noticia - Site do TJ

Juiz André Fonseca assinou despachos via mobile
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2. CONSULTAS

2.1 E possivel consultar mandados e processos de outras unidades?

R: A consulta de processo/mandados de outras comarcas é feita pela consulta
processual localizado no menu lateral esquerdo.

O sistema permite a pesquisa de mandados/processos de outras
centrais/comarcas desde que o usuario possua lotagdo na respectiva
central/comarca:

B B rozoiepes x| 201972840 x | [ FAG-EPRO % | du MyDeve- x| 5} FAQ- Curs x | ] Questbes i x | [} Guestses b x | ® Whatsapp % ' Bl seproc- 1 x |, PedmTang
« C | & Secure | https://eproc1gsrvhmi0 1 tisc jus.br/nomaioga Tg/controlader.php?acac=gm_painel gestac_mandados&acao origem=principal&hash=ae 1080314, ¥ = (+]
i Apps  |» Diretoria de Tecoolo. | Atendimento - Prac... 51 DS - Homologagio [ Mestrado UNIVALL £ Curso - Rotinas - C.. £ Curse - Juizedos [ Pessoal £ News [ Popular »

[ Jrunceman servioon cen « B NERERE N IEERPEE |

Tribunsal de Justica do Estado de Santa Catarina - PEDRO WALTER GUIMARAES TANG VIDAL (PEDRO.TANG)

2 gﬂ--"“ﬂmﬁﬂﬂﬂ- Painel Gestao de Mandados

Menu Textual oar
Alterar Senha
Assinadar Digital de
Documentos

[ Consulta Processual l
T ETIMETTaT

Gestio de Mandados
Infra,

Mensagens

Minutas

Pagina Inicial
Paradas do Sistema —=
Tabelas Basicas 3 —
Tutoriat »

Usuarios 3

= Mandados

Tipo Plantéo Prioridade Mormal

I Consultar Processos I’“
Aguardanda cumprmeanio

# Mandados aguardando cumprimento por Oficial de Justiga *F

!

3. GESTAO DE MANDADOS: CADASTROS

3.1 Cadastro de Usuarios

3.1.1 Como cadastrar os oficiais de justica no sistema?

R: O procedimento de cadastro de oficiais de justica € realizado pela
Coordenadora da Central de Mandados e se da pelo menu “Usuarios” item
“Cadastro de Usuarios”, inserindo o numero de CPF do Oficial de Justica,
consultando e preenchendo os dados solicitados pelo sistema. Na sequéncia,
basta selecionar o tipo de usuario “Oficial de Justica” e a lotagdo da sua Central.

10
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Painel Gestio de Mandados

...............

I
I

B &MYy GEra

3.1.2 Cadastrei um oficial de justica e ao digitar a sigla, que seria a primeira
parte do e-mail, digitei CPF. Como faco para alterar?

R: No caso do cadastro da sigla com o CPF, por favor, encaminhar um email
para o suporte.eproc1g@tjsc.jus.br solicitando a alteragao, uma vez que no perfil
de servidor de Ceman nao € possivel realizar a correcao.

3.1.3 Nos dados dos oficiais tem o campo para informar o e-mail funcional
e tem umas opcoes como "receber informacao da distribuicao por e-mail”
e outros - para um oficial salva todas as op¢coes como SIM e para outro
como NAO. E para deixar como SIM ou NAO?

R: No email funcional deixar todos com a op¢ao "SIM"

3.1.4 Seria possivel incluir no cadastro em "Tipo de Cargo" o de Oficial da
Infancia e Juventude ?

R: Ainda néo foi criado um tipo de cargo “Oficial da Infancia e Juventude”.
Destacamos que as competéncias de processos relacionadas a area de atuacao
dos Oficiais da Infancia e Juventude ainda nao foram para o eproc. Nesses
termos, o cadastro de oficiais da infancia no eproc sera necessario, em um
primeiro momento, caso estejam participando do plantdo diario da comarca ou
estiverem substituindo oficiais de justica, ocasido em que, poderdo ser
cadastrados, provisoriamente, com o tipo “Oficial de Justi¢a”.

11



PODER JUDICIARIO
DIRETORIA GERAL ADMINISTRATIVA
DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

3.2 Cadastros de Cargos

3.2.1 Como faco para incluir outras cidades que a Central de Mandados
atende?

R: Nao. Um cargo s6 pode ficar ativo em uma zona.

3.2.2 Qual a data de inicio do cargo?

R: Em relagdo a data de inicio do cargo, para os oficiais atuando na data da
virada chave, orientamos utilizar esta como inicio.

Menu Textual
Alterar Sanha Oraia:
”E ’h‘iﬁq"’l de |Ca‘n’.ra| de Mandados Painoga - Listar Inathios
AudiBngia » Oficial
Consulta Processual » |
Ferramantas » Corgo .
Gestao de Mandados ! 3%
Viensagers » “Mandades g
Minutas » Painel de Mandados # Listar Parindos Viganies.
Pagna Inicial atatiie
Paracas do Sistema |
Tabelas Basicas L
Tutorial "
ooy » Lita ow Oficais de Justica (B reglstros:
< orgie < Oficial ~carge = Inicio 2 Término < Status Agbes
PACCEMAN RODRIGO JOSE BRASIL COSTA Cargo Ot 04/02/2018 D0:00:00 Titular
PACCEMAN DAIANE SOUZA Cargo 02 01/03/2019 D0.00:00 Titular
PACCEMAN PECRO WALTER GUIMARAES TANG VIDAL Cargo 02 01/D372019 D0:00.00 Titular
PACCEMAN ROBSON CARLO DE OLIVEIRA Cargo D4 DV/0372018 D000:0D Titular
PACCEMAN ROBSON CARLO DE OLIVEIRA Cargo 0% D®T32048 000000 31M03/2018 23:59:59 Substituo
FACCEMAN OFICIAL DA PALHOGA - 1 Cargo D6 12/03/201% 000000 Titular
PACCEMAN OFICIAL DA PALHOGA 2 - TESTE Carga 07 12/03/2049 00:00:00 Titwlar
=i IMARAES TANG YIDAL Carga D8 1402049 00:00:00 Tituler BEE

12
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enu Textual savar | | Gancely
Alterar Senha

Assinador Digital de
Decumenios:

Audiéneia

Consulta Processua b
Femramentas * o
Gestio de Mandados v [ v
Mensagens L] T Térm
hinutas »
Pégina Inicial

Paradas do Sistema

Tabalas Basicas »
Tuborial

Usudrios

3.2.3 Estou cadastrando os cargos e o sistema retorna a mensagem:
"Cargo selecionado ja esta cadastrado em uma Zona." Ja criei os cargos e
as zonas e na hora de vincular "a¢ées" entre elas nao consigo. Sera que
estou fazendo alguma coisa errada?

R: Lembramos que o sistema n&o permite que um cargo fique ativo em mais de
uma zona.

Portanto, se o oficial estiver atuando em mais de uma zona, simultaneamente,
serd necessario criar um cargo em cada zona para o oficial.

Por exemplo: Oficial X atua na Zona 1 e na Zona 2. Nesse caso, vocé tera que
criar um Cargo (ex: Cargo 01), vincular o oficial X no Cargo 01 e, por fim, vincular
o Cargo 01 na Zona 01. Posteriormente, crie um novo cargo (ex: Cargo 02),
vincule o oficial X no Cargo 02 e, por fim vincule o cargo 02 na Zona 02.

3.2.4 Como cadastrar um Oficial de Justica em mais de uma zona?

R: Um cargo ndo pode estar ativo em duas zonas simultaneamente. Caso o
oficial de justica atue como titular em duas zonas, sera necessario criar dois
cargos para ele, um para cada zona.

Ex: O oficial X atua nas Zonas 1 e 2. Nesse sentido, serd necessario criar um
cargo para o oficial X na Zona 1 e um cargo para esse mesmo oficial na Zona 2.

3.3 Cadastro de Cidades Atendidas pela CEMAN

3.3.1 Como fago para incluir outras cidades que a Central de Mandados
atende?

13
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R: Em caso da Ceman atender outras cidades além da cidade sede da comarca, o
servidor de Ceman deve realizar a inclusdao no sistema. Para consultar, clique em
“Gestao de Mandados” - Cadastros - Cidades atendidas pela Central de Mandados” e
entdo aparecera a cidade ja vinculada. Para inserir, clique em “Alterar cidades atendidas
pela Central de Mandados” , digitar o nome da cidade e “Incluir” e apds em “Salvar”.

Tribunal de Justica do Estado de Santa Cataring - DAINE S00UZA [DALANEERS)

Painel Gestio de Mandados

Ve Toataal

A Sanhs

Assinrdor Tiighal ths Docutvan s
Auking

Saga ikl Caae

Alersl. Ui At

3.4 Cadastro de Oficiais de Justica

3.4.1 Como faco para vincular um oficial a duas zonas?

R: Um cargo ndo pode estar ativo em duas zonas simultaneamente. Caso o
oficial de justica atue como titular em duas zonas, sera necessario criar dois
cargos para ele, um para cada zona.

Ex: O oficial X atua nas Zonas 1 e 2. Nesse sentido, sera necessario criar um
cargo para o oficial X na Zona 1 e um cargo para esse mesmo oficial na Zona 2.

3.4.2 Quando entro para cadastrar oficial, esta aparecendo a seguinte

mensagem: "Parametro do meétodo [setNumldUsuarioOriginario] é um
array vazio" O que faco? Ja fiz logout, mudei de navegador e continua.

14
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R: Erros apresentados no sistema deverdo ser direcionados ao
suporte.eproc1g@tjsc.jus.br com dados da comarca e o erro apresentado.

3.4.3 Quais zonas cadastro no eproc? No SAJ tenho uma zona para a Vara
da Infancia com dois oficiais titulares e um deles também participa do
Plantao junto com os Oficiais de Justica. Como posso cadastra-los?
Nomeio os dois como titulares da mesma zona? E o Plantao?

R: Em relagcdo ao cadastro de zonas, a orientacdo € manter os mesmos
cadastros do SAJ.

Nesse sentido, tendo em conta que vocé ja tem uma zona para Vara da Infancia
com dois titulares, vocé podera manter essa zona também no eproc, com 2 (dois)
cargos e seus respectivos titulares.

Na mesma esteira, como um dos oficiais da infancia participa do plantdo junto
com os demais, € possivel cadastrar uma zona plantdo e vincula-lo ao cargo
plantdo na data correspondente a escala da central.

£ Mnirns samatd bbcid » | W i sirm et n | - '

Tribunal de Justica do Estado de Santa Catarina - PEDRO WALTER GUMARAES TANG VIDAL {PEDRO. TANG)

Zonas

Meew Textual

Alerar Zeriin

Assnadar Digital de Documentzs
Audencia

Consulla Processusl
Farameas

Gestio ds Mandados

I

comsiy

Mermagans v
Minuia=

Pagra incial

Farodes do Sslena

Tabwias Bdsias

Tusarial

Usudiios
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Tribunal de Justica do Estado de Santa Catarina - FEDRO WALTER GUIMARAES TANG VIDAL (PEDRO. TANG)

- wproc-HOMOLOGAGAD - SC Oficials de Justica

Wavicketial e pgchar]

Atarae Sanha

Assinador Digital e Documeantos

Audirca

Consuhia Procassual Sl

Foramentas.

Gastdn de Mandados araos

Infra £ Cargo * Distribuigio?

Mensagens

Minutas Saned am

Péging Inicial Cargo 02 Sumy

Paradas do Sistema Cargo 03 sm

Tabelas Basices s =

Tutorial i i 2o}

Ususrios. Cargo 05 Sm
Cargo 08 Sim
Carge 0T Sim t 4TS
Cargo 08 S a=
Cargo 09 sm G
Cargo 10 Sim B2
Carga 11 o BE
Cargn 12 Sim BE
Plartio Sm BE

B | | achiar |

M Testual ot | | v

Anarar Senna ik

Assinador Dgial oe Documsnlos [eriral ce Mangados Fahoga

Audignc g

Corstit Processisl |

Ferramantas.

Getio de Mandacos Carga

Infia Plartao

M nicir g

Ensagens - -

Ministss |

Pagires Inicial Saaiis

Patanes o Ssens it - oo

Tabeias Bascas

Tutonal

Usudnos . = -
; organ 2 Oficial * cargo * Inicio & Tarming
PACCEMAN DMANE SOLZA Plartdo. 20032016 00 C0.00 202018 23558
FACCEMAN PEDRD VIOLTER GUIMARAES TANS VDAL Plarido DG 0060 0 A T 50
PACCEMAN ROBSON CARLD DE QLIVEIRA Plantao 202G W00 2203 25505
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3.4.4 Como cadastrar a substituicao do Oficial de Justica?

R: Nos casos em que houver substituicdo de oficial de justica na zona, sera
necessario cadastrar o substituto no cargo.

Na tela abaixo aparece o oficial Robson no Cargo 01, com inicio em 29/03/2019.
Para inserir o oficial Pedro como substituto do Robson, é necessario encerrar o
periodo de atuagdo do Robson no Cargo 01 e, na sequéncia, cadastrar o oficial
Pedro como novo substituto no Cargo 01.
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3.5 Cadastro de Zonas

3.5.1 Apds a criacao de uma zona, como faco para exclui-la? (cadastro
desnecessario)?

R: Uma vez criada a zona nao podera ser excluida e devera ficar sem cargos
vinculados. Como a distribuicao, atualmente, € manual com indicagéo da zona
feita pelo servidor de Ceman n&o havera interferéncia na distribuicdo dos
mandados.

3.5.2 Qual o critério de criacao das zonas? Qual o critério de zona rural ou
urbana? Por ex. Tenho uma zona que tem varios bairros, alguns em area
urbana e outros interior. Existe alguma relacao das zonas criadas aqui com
as existentes no Saj? Posso criar um zoneamento totalmente novo?

R: No que tange ao critério para criacdo do zoneamento geografico é
estabelecido pela Unidade Judicial, com fulcro no Coédigo de Normas da
Corregedoria (Art. 177 e ss, CNCGJ).

Art. 177. A comarca podera ter o seu territorio dividido em zonas geograficas de
atuacao, em numero suficiente para atender as necessidades do servico, a
serem definidas pelo diretor do foro apds ouvidos os juizes da comarca.

O mesmo critério se aplica quanto a criacdo de zonas como urbana ou rural.
Orienta-se utilizar as mesmas zonas do SAJ.

Havendo necessidade de um novo zoneamento, deve-se seguir 0s critérios
estabelecidos pela Unidade Judicial e Cédigo de Normas da Corregedoria Geral
da Justica.
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3.5.3 Onde verifico os bairros e logradouros atendidos por cada zona?

R: Em relacao aos registros de zoneamento, hoje, n6s cadastramos apenas as
zonas, sem logradouros. Todas elas disponiveis dentro do sistema para
consulta. Destacamos que ja esta em estudo, implementacao do sistema para
selecdo automatica de zona na ocasido da emisséao e distribuicdo automéatica de
mandados.

3.5.4 Existe alguma definicao em relacao a impressao de mandados? De
acordo com o codigo de normas deve ser feita pelo oficialato, no entanto
ja existem comarcas onde a atribuicao passou ao coordenador da central
de mandados.

R: No que tange a impressdo de mandados, continua valendo o disposto no
Cédigo de Normas.

3.5.5 A nossa comarca é somente de um municipio e nao esta dividida em
zonas. Com a vinda do Eproc é necessario a criacao de zonas ou continua
da forma como esta?

R. Considerando a distribuicdo manual, sera necessario criar uma zona e incluir
todos os cargos nesta zona, uma vez que, no momento da distribuicéo, o sistema
solicita a indicacdo da zona de cumprimento do mandado.

Lembrando que, atualmente, hao sera necessario vincular logradouros e bairros
na zona.

3.5.6 Ha necessidade de cadastrar zonas urbanas e rurais no sistema
eproc?

R: Em relacéo ao cadastro de zonas no sistema eproc, a orientacao é conservar
0 mesmo zoneamento ja utilizado na comarca. Cadastre como zona urbana,
apenas aquelas zonas que sao urbanas e, como rural, as zonas que sao
consideradas rurais.

No caso de zonas mistas, que congregam areas urbanas e rurais
simultaneamente, orientamos cadastrar a zona de acordo com a preponderancia
de cobertura. Se preponderantemente urbana, cadastra-se como zona urbana e,
se preponderantemente rural, cadastra-se como zona rural.

De um modo geral, esse flag nao registrara um impacto significativo no sistema.
Eventual revisdo no zoneamento deve seguir os critérios da Unidade Judicial e
do Cdédigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica.

3.5.7 Como e quando cadastrar zonas isentas de conducao?

R: No que tange ao cadastro de zonas com o flag “isencdo de conducao”, da
mesma forma nao ha grandes impactos ao marca-lo ou ndo. De qualquer sorte,
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algumas unidades cadastraram como isenta de conducdo as zonas de
cumprimento de mandados por oficiais ad-hoc.

3.5.8 A partir de qual data as zonas terao q ser criadas no e-proc?

R: Tao logo a unidade ja esteja trabalhando no sistema, ja deve ser iniciado os
trabalhos de cadastramento de zonas, oficiais e cargos.

3.5.9 Posso renumerar e renomear as zonas?

R: Na comarca de Palhoga, quando viramos a chave, observamos que a
numeragao das zonas estava desordenada. Tinha Z01, Z02 até o Z08, depois
pulava para Z13, pois a Z09, Z10, Z11 e Z12 estavam desativadas no SAJ, entre
outros cenarios similares. Quando passamos para o eproc, foi possivel
reorganizar o zoneamento com regularidade.

3.5.10 Sera preciso cadastrar cada bairro na respectiva zona ou ja vira
pronto?

R: Nao sera necessario cadastrar bairros em zonas. Na versao atual do eproc,
as Centrais sdo vinculadas aos municipios e todos os mandados cujos
destinatarios possuam endereco no municipio da Central sdo distribuidos para
ela.

O direcionamento para as zonas é realizado na ocasido da distribuicéao,
manualmente, pela Central.

3.6 Rodizio de Zonas

3.6.1 Como fazer o rodizio de zonas no sistema eproc?

R: Como o oficial de justica é vinculado ao cargo, o rodizio de zoneamento se
dard com a desativacao do cargo na zona atual e ativagcdo na zona de nova
atuacao do oficial.
O procedimento é simples e em 03 (trés) etapas:
1. Primeiro é necessario desativa-lo na zona atual, através do menu “Gestao
de Mandados - Cadastros - Cargos Zona”. Vai listar os cargos e zonas
correspondentes da comarca, desta forma, selecionar o cargo e clicar no

campo agbes “Desativar Cargo Zona” com o icone .
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Em seguida, antes de ativa-lo na zona nova, é necessario verificar se ele ja
esteve ativo na zona em que vocé ira fazer o rodizio, clicando em “Inativo” e
“Consultar” e entdo ativa-lo pelo icone da lixeira “Reativar Cargo da Zona”.

Caso ele ndo apareca na lista de inativos, devera ser feita a primeira vinculagao
na zona nova clicando em “Novo”, digite a palavra cargo e consulte. Ato continuo,
digite a palavra zona e consulte” aparecera uma listagem com cargos e zonas
cadastrados. Para vincular selecione no campo “A¢des” o cargo e a zona ao qual
sera vinculado e se “participa ou ndo na distribuicado” e depois em “Salvar”. O
sistema reportard a mensagem “Cargo da Zona cadastrado com sucesso”.

OBS.: Os mandados possuem 0 mesmo peso e toda vez que um cargo é ativado
o contador da zona é zerado.
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4. GESTAO DE MANDADOS: MANDADOS

4.1 Como expedir o relatorio de mandados vencidos?

R: Prezada Jaqueline,

O sistema eproc nao tem um item ou Menu para emitir um relatério de mandados
vencidos.

Como solugdo de contorno, provisoriamente, estamos emitindo relatérios de
mandados vencidos de acordo com a “Prioridade” do mandado e a data do
“‘Recebimento”:

Mandados com Prioridade “Prioridade” - 5 dias ou outro prazo fixado pela
autoridade judiciaria/legislacao;

Mandados com Prioridade “Plantdo” - 24hs ou outro prazo fixado pela autoridade
judiciaria/legislacao;

Mandados com Prioridade “Normal” - 30 dias ou outro prazo fixado pela
autoridade judiciaria/legislacao.

Para expedicao de relatério de mandado vencidos com prioridade normal:

Acessar o Menu “Gestao de Mandados”, item “Mandados”

Tribunal de Justica do Estado de Santa Cataring - FEnrs WALTER GLIMARARE TANSG VIDAL PRORO, TANG) PALCENAN | SELADOR CEN ) y
& wprs- POMELDBAGAS - 56 f

Mandados

B ETR
BIEIEIR

e

2 Mandats Ams = Racebimenm Desinaeirio S umincia  * Sheagso ) At

Em situacdo, selecionar “Aguardando Cumprimento”, Prioridade “Normal’,
Recebimento de “01/01/1900” até 30 dias atras (03/03/2019):
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3) Como resultado, o sistema filtrou dois mandados vencidos:
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Para os demais relatérios de mandados vencidos, basta alterar a prioridade e a
data de recebimento.

No caso de mandados do plantdo sera Prioridade Plantdo e data do recebimento
até 24 horas antes e, no caso de mandados urgentes sera Prioridade “Prioridade”
e data do recebimento até 5 dias antes.
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5. GESTAO DE MANDADOS: PAINEL DE MANDADOS

5.1 Diligéncias: conferéncia, fracionamento e complementaciao de
valores

5.1.1 Sobre as diligéncias, se for recolhido pelo advogado um valor
incorreto de diligéncia, maior ou menor, qual o procedimento a ser adotado
acerca da diferenca?

R: Se o valor da diligéncia recolhido for menor do que o local da diligéncia, a
parte interessada no cumprimento do mandado devera ser intimada para
recolhimento da diligéncia com o valor correto. O valor da diligéncia errada ficara
no processo e devolvido em custas finais ou outro momento oportuno.

Da mesma forma, se o valor recolhido da diligéncia for maior que o local da
diligéncia, a parte interessada no cumprimento do mandado devera ser intimada
para recolhimento da diligéncia com o valor correto. O valor da diligéncia errada
ficara no processo e devolvido em custas finais ou outro momento oportuno.
Nao ha nesta primeira versdo do sistema eproc, funcionalidade que permita
fracionar valores recolhidos a maior ou emitir itens de recolhimento com valores
aleatérios.

Sem embargo, conforme ja destacado aqui no férum de Tira Duvidas, lembramos
que o desenvolvimento do eproc é colaborativo, ou seja, todos os tribunais que
utilizam esse sistema (TRF4, JFPR, TJ/RS, entre outros) desenvolvem o sistema
em conjunto. Nesse sentido, estamos adaptando o sistema eproc as nossas
necessidades, dentre elas, a possibilidade de fracionamento e complementacao
de diligéncias recolhidas a maior ou menor.

5.2 Distribuicao de Mandados

5.2.1 O sistema eproc seleciona a zona do mandado automaticamente?

R: Nao é necessario vincular os logradouros nas zonas criadas, quem fara o
controle de qual zona deve ser distribuido o mandado é o servidor da ceman com
base nos registros de zoneamento que cada comarca possui.

Mesmo a rua pertencendo a zonas distintas, quem tem o conhecimento de qual
zona pertence o mandado é o servidor que esta distribuindo. No sistema atual,
muitas vezes as zonas devem ser corrigidas antes de distribuir o mandado, uma
vez que nem sempre a unidade judicial seleciona a zona correta na emissao.

O eproc identifica qual CEMAN deve ser encaminhado mandado com base no
enderecgo do destinatario, contudo, a zona € indicada manualmente pelo servidor
da Ceman. E uma nova cultura de trabalho e mudancgas e desafios fazem parte
e serao superados!

5.2.2 Se a zona nao é selecionada automaticamente, como conferir o
endereco do mandado
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Quanto a selecao de zonas no eproc, ao emitir a minuta do mandado, o usuario
do sistema seleciona apenas a Central de Mandados de destino. A zona do

mandado é selecionada manualmente pela Central de Mandados quando esta
realiza a distribui¢do:

Tipo de documenta/Modelo:

{Mandado - Mandado - Citacdio - Execugo Fiscal ListarTodes 40 M

Dados do Mandade (3)

Atos: x Aualizgdo | | s Citaco | | 3 Penhora |
Urgéncia: Normal Ta[ | 20
Central de Mandados: E definida para cada Destinatario/Enderece seleticnado. @

Configurar Remessa Automética | @

ATENCAQ: No caso de AGENDAMENTO DE EVENTO, o dado serd i id
de expedicio do mandado for langado, nao serd mais possivel realizar alteragoes no mandado.

para Central de Mandados quando o evento for langado no processo. Depols gue o evento

AiEN\;ﬂO: 0 PRAZO informacdlo sera aberto com base na data de Juntada do mandadc cumprido.
Se mals de um destinatarioc for selecionado para um mesmo dado, nBo serd possivel de prazo,

Destinatario | & Incuir Fessca |

— =0Opgdes Avangadas

Autores Réus Interessados ) Qutros Nao Partes

Ao selecionar o enderego da
parte, o eproc ja seleciona
MUNICIPIO DE PALHOGA (82 892 316/0001-08) {EXEQUENTE) 2 shweb | / automaticamente a Central de
Mandados de Destino

Tipo de pessoa ndo permile a seecio de enderecos

¥ MORADOR DA PALHOGA (734218454 33) (EXECUTADO)
(0 Enderego |

central de Mandadgs: [PACCEMAN A prazo: | dias & SMWeb | | & Editar Pessca |

v ¥ | End. Residencial: Rua Santa Rita, 1 - TESTE - Alto Ariu - 88135606 Palhoga - 5C

9 End. Residencial: Rua do Marisco, 123 - Ingleses do Rio Vermelho - 88058090 Florianopolis - 5C

End. Residencial: Avenida Bardo do Rio Branco, 01 - Centro - 88130100 Falhoga - 5C

MORADOR DA PALHOGA 2 (F51 734 581-78) (EXECUTADD) 5 Sitvieh | | &: Editar Pessoa | @ Enderego |
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Tendo em conta que o sistema atual conta com selegdo automatica de zona
durante a emissao da minuta, ja se estuda uma implementacdo no mesmo
sentido.

Vale lembrar ainda, que o sistema conta com a coluna “Destinatario” que
apresenta o enderegco e 0 nome dele, de forma a permitir selecionar todos os
mandados de uma determinada zona e distribui-los em lote.

27



gk

ESTADO DE SANTA CATARINA
PODER JUDICIARIO
DIRETORIA GERAL ADMINISTRATIVA
DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

5.2.3 Tendo em conta que a selecao da zona é manual, como fazer o
procedimento de conferéncia de endereco e selecao de zona no sistema
eproc?

R: Selecionar a zona do mandado uma por uma pode ser uma tarefa bastante
dificil e desafiadora, pois o sistema estd em suas primeiras versdes e ainda um
tanto limitado. S6 na pratica e no dia a dia, distribuindo mandados que
encontraremos as melhores solugoes.

Nesses termos, sugerimos trabalhar com a coluna “Destinatario”, que contém o
endereco do mandado e com a consulta do mandado para ter mais dados sobre
eles antes de distribui-los.

Lembramos que o sistema permite a consulta de processos em diferentes abas
do navegado.

Dessa forma, sera possivel separar apenas os mandados de determinada zona
e distribui-los em bloco.

Trata-se de uma sugestao de procedimento para trabalhar com essa versao do
sistema. Quando estivermos com a distribuicdo automatica implementada, muito
provavelmente todo esse procedimento sera revisto.

5.2.4 E quando ha dois Oficiais de Justica lotados na mesma zona, que é o
caso em minha Comarca em duas zonas; é o coordenador da Ceman que
vai escolher os mandados que caberao a cada um?

R: Quando uma zona possui dois oficiais de justica ativos tera dois cargos,
respectivamente, é o sistema que escolhe quais mandados cabem a cada oficial.
Para tanto, o sistema realiza sorteios que permitem a distribuicdo igualitaria de
mandados para cada um dos oficiais lotados na zona.

Veja que durante a distribuicdo, a Central de Mandados apenas confere a zona
do mandado. Ao clicar em Distribuir, é o sistema que vai sortear para qual oficial
o mandado sera distribuido.

28



gk

ESTADO DE SANTA CATARINA
PODER JUDICIARIO
DIRETORIA GERAL ADMINISTRATIVA
DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Distribuir para Zona

Locuopl[ Tt |
Mandado:310000002751

[Zona 01 - Centro %

Fechar |  [Rstnbusr i

5.2.5 O e-proc vai utilizar o sistema de pesos de mandados do SAJ, ou
todos os mandados terao peso igual?

R: Os mandado terdo todos os mesmo peso e o algoritimo utilizado para
distribuicdo garante que todos os oficiais que estdo na zona participem do
sorteio.

5.2.6 Esse endereco do "destinatario"”, € do cadastro no processo ou um
endereco lancado no momento da expedicao do mandado/minuta?

R: Trata-se do endereco selecionado por quem expediu 0 mandado.
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5.2.7. Como controlar os prazos de distribuicao dos mandados?

Em relagdo aos prazos de distribuicdo de mandados, o sistema distingue no
Painel de Mandados, mandados classificados como urgente, plantdo e normais.
Essa classificacdo é langada pelo emitente do mandado no momento em que
cria a minuta no sistema. O gerenciamento da distribuicdo de mandados fica a
sob responsabilidade de cada ceman, o eproc nédo interfere na organizagao
interna do 6rgéo:
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5.3 Redistribuicao de Mandados

5.3.1 Na hipotese de o mandado ja ter sido impresso (recebido pelo oficial),
para ser redistribuido podera ser feito automaticamente pela Central de
Mandados ou somente o oficial certificando como é hoje?

R: Para redistribuir o mandado por zona incorreta, o préprio oficial podera fazer
clicando no botao Substituir Oficial de Justica (Sorteio Zona). Se for necessario
redistribuir por direcionamento sera necessario solicitar a central de mandadosa
realizagdo do procedimento:
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5.4 Impressao de Mandados

5.4.1 Como imprimir mandados no sistema eproc?

R: Em relacdo a impressado de mandados, o sistema Eproc permite a impressao
tanto pela Central de Mandados quando pelo Oficial de Justica. Nesses termos,
quanto a atribuicdo, vale ainda as disposicdes do Cddigo de Normas da
Corregedoria Geral da Justica relativas as atribuicoes da Central de Mandados
e do Oficial de Justiga.

Apo6s acessar o0 painel de mandados e os mandados com a situagdo “Ag.
Cumprimento” ou “Ag. Distribuicdo”, o sistema elenca, em forma de lista, todos
0s mandados disponiveis para impressao e aguardando cumprimento.

Nessa tela, o sistema permite tanto a impressao em bloco quanto unitaria.

3 Teste Sl pu g ® | % Cono BN G 3 | WD Googmter A B Geeite Prdoes e w | 15 Queitn fopetdn 2 % | ) FAOPI0C Cerew s 00 8 | @ UOESIT e, x B -

Para impressé@o em bloco, basta clicar em “A¢des em Bloco”:
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Selecionar os mandados que se deseja imprimir e clicar em “Imprimir”:

€ 3 e pihiacers g, pniiacs, SaTarfiooin argrrregm, pemds, tar e bnsic iy b ST TG Mo a+ Bl b
[ fppr @ femora g Tencl @ fleeamastd - fmn. | eme | S Hemssgagie M AVAL|| | Camae Cunz- seaarm | benoa b opie B e B @ L ]

= Fes [T
Armamreyr ds L u
Frmosa e T :I;_-quhn | Roceumerts |
g Fapeeistat: [camer =) u.n...:."" = et g
- oo B e ™ |—

A impressao unitaria pode ser feita pelo botdo em forma de impressora “Imprimir
Mandado”:
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Em relagdo ao inicio do prazo para cumprimento, vale ainda as mesmas
disposi¢coes do Cédigo de Normas da Corregedoria Geral de Justica quanto a
data do recebimento.
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5.5 Plantao

5.5.1 Como cadastrar a zona “Plantao Diario” no eproc?

R: Basta criar uma zona com o nome “Plantdo — Diario”, criar um cargo com o
nome “Plantao Diario” e adicionar os oficiais ao cargo com a data e término da
atuagcado como plantonista.
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Oficiais de Justica

5.5.2 Como cadastrar a zona “Plantao” e distribuir mandados em regime de
plantao? Deve haver uma zona plantao ou o procedimento é outro?

R: Em relagédo a Zona Plantdo, orientamos criar uma zona com o nome Plantdo
e um cargo com o nome Plantdo. Em seguida, para cadastrar os oficiais, 0
sistema permite a vinculacdo de mdultiplos oficiais a esse cargo, desde que nao
coincidam os periodos de atividade. Por fim, basta vincular o cargo Plantdo na
zona Plantdo.

Ex:
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5.5.3 Quando recebermos um mandado, o servidor responsavel pela
central de mandados distribui os mandados para as respectivas zonas e/ou
para o oficial de justica plantonista?

R: Em relacdo a zona plantdo, sugerimos que ela seja criada como é feito
atualmente, uma vez que nao ha distribuicao por direcionamento, tdo somente a
substituicao de oficial por direcionamento. Desta forma, se néo for criada a
zona plantao, primeiro deverd ser distribuido o mandado para uma zona e depois
efetuada a substituicdo do oficial pelo plantonista do dia gerando um retrabalho.
Outro ponto importante de ressaltar € que criando a zona plantdo, poderao ser
utilizado os filtros para consultas e verificar os mandados distribuidos para a
zona plantao por exemplo.
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5.5.4 Como identificar os mandados com decisao para cumprimento pelo
plantonista?

R: Em relacao a identificacado dos mandados para cumprimento pelo plantonista,
vale ressaltar que o sistema e-proc disponibiliza no “Painel Gestdo de
Mandados” uma coluna integralmente dedicada aos mandados categorizados
como “Plantao”.

Ademais, aparece ao lado da coluna “Plant&o”, a coluna “Prioridade” e “Normal”.
Essas séo classificacbes que o autor da minuta sinaliza, durante a emisséo,
quando preenche o campo “Urgéncia”.
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5.5.5 Quanto ao zoneamento, no SAJ ha a divisao "Plantao diario" e
"Plantao". Essa mesma divisao deve ser realizada no EPROC?
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R: O sistema eproc ndo altera o zoneamento da unidade, tampouco a
organizacao de plantdo. A orientacao é manter o mesmo zoneamento utilizado
no sistema atual.
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6. CERTIFICAGAO DE MANDADOS

6.1 Como consultar as diligéncias do mandado?

R: A consulta das diligéncias é realizada diretamente nas a¢des disponiveis para
o mandado. Na consulta, é possivel visualizar o status da diligéncia e toda
movimentagao, inclusive a data de solicitagdo de transferéncia para conta
corrente do oficial de justica.
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6.2 Como receber mandados no sistema eproc?

39



ESTADO DE SANTA CATARINA
PODER JUDICIARIO
DIRETORIA GERAL ADMINISTRATIVA
DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

R: Em relacédo ao recebimento dos mandados, tdo logo eles estejam no painel
de Mandados do Oficial, ja estdo automaticamente recebidos:

|» Tribunal de Justica de Saniy x ' Ml = eproc - HOMOLOGAGAD - x | d My Drive - Goagle Drive x'-__ﬁ Questiies Pendentes de fie- x | (5] Questbes Respondidas - 2 x Pedro Tang

&« (& | & Secure | hitps:fjeproc1gsrvhml1.tisc.jus.br/homologa 1g/controlador. php?acac=gm_painel_gestao_manda

&acao_origem=principal&hash=112e40350... ¥ E

! Apps | Diretoria de Tecnolo.. | Atendimento - Proc.. [0 DSJ - Homologagio [ Mestrado UNIVALI 1 Curso - Rotinas - C.. ) Curso - Julzados [ Pessoal [ News T Popular "

[Foues W PACCEMAN/ OFICIAL DE JUS v B S SRR v BEERP

Tribunal de Justiga do Estado de Santa Catarina- PEDRO WALTER GUIMARAES TANG VIDAL (PEDRO.TANG)
| Aproo: HOMOLOGAGAO - Mandados do Oficial

Menu Textual \ortar
Assinador Digital de
Documenios r

Audiéncia
Consulta Processual
Feramentas

GC - Gestao de Custas
Processuals

Gestao de Mandados
infra

Mensagens

Minutas

Pégina Inicial
Paradas do Sistema
Relatrios

Tabelas Basicas
Tutorial

Usuarios

Lista de (1 reqistro)

| Oficial Plantao Prioridade Normal Total
| PEDRO WALTER GUIMARAES TANG VIDAL “ “ o) D 10

orar |

v v ww w owww

- v v ow

6.3 Como distinguir mandados impressos de mandados nao impressos?

R: Ao clicar na lista de mandados (Total), é possivel distinguir aqueles que ja
foram impressos daqueles que sequer foram impressos:
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Como separar mandados cumpridos de nao cumpridos no sistema?

R: Em relagéo aos filtros de situacdo, o sistema disponibiliza as opg¢des “Todos”,

“Aguardando

Cumprimento”,

“Aguardando

Distribuigcao”,

Redistribuicao” e “Certificado/Juntado”:

“Aguardando
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6.5 Como certificar e devolver mandados que nao tiveram reserva de
diligéncia?

O sistema eproc nao altera o procedimento de devolucao de mandados por falta
de pagamento de diligéncia.

Em caso de mandado sem diligéncia vinculada e, querendo devolvé-lo por essa
razdo, o sistema permite a certificacdo nos mesmos moldes.

Para consultar a situacdo das guias vinculadas ao mandado, basta clicar no
botdo com simbolo de cifrao.

A certificacdo segue a mesma lbégica de certificacdo de mandados nao
cumpridos:
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Tribunal de Justica do Estado de Santa Calaring - ecwe WALTER GUMASAES TANG VIDAL (PEDRD.TANG)

T o ’ — T —
Evulvel Mandados sem Cumprimento

3

6.6 Como certificar mandados em bloco no eproc?

R: No eproc é possivel a certificagdo e a devolugdo de mandado em bloco,
contudo, o documento de certiddo utilizado sera o mesmo para todos os
processos, sendo assim, ndo é possivel que a certidao tenha dados das partes,
destinatarios e numero de processo.

O mddulo Gestao de Mandados é um médulo dindmico e melhorias estdo sendo
identificadas e desenvolvidas. A certificacdo em bloco de forma mais completa
ja possui estudo e esta em fase de especificacao pela equipe de analistas e sera
informado ao usuario quando da implementacgéao.

No modo de visualizacdo “Mandados” ha varios filtros para consultar os
mandados ag. Cumprimento e no fim da tela vocé podera configurar o tipo de

Mandados
[Aguargando cumprimenta vl Zona [Todes T
Todos v [*Todos = & 2
Arastamerdo do Lat
Fir Processo - Abvard o2 sollura | i) b
p— —- Apreansdo = =
Dualquer - Amestn v
Quaiquer s el = .
Todos T Imprasso | Dualguer -
Tipo de paginacdo Ciitério de Exibiio

@ 25 processes por paging H Nimers do Prace
0 50 pracessos por paging @ B At

100 process0s por pagina B Deswnatano

6.7 Tenho que localizar cada mandado a ser certificado numa lista ou
posso localiza-lo rapidamente pelo seu n? e certifica-lo? E quanto a
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digitalizacao de pecas, precisam ser feitas previamente e salvas no
explorador de arquivos para depois serem anexadas?

R: Para digitalizar os mandados, é necessario digitalizar e salvar em arquivo no
computador. Em seguida, na tela de certificacéo, clique em “escolher arquivo”,
preencha o tipo e clique em “confirmar selecdo de documentos”. O arquivo ira
para caixa de “documentos selecionados e ainda nao utilizados em
movimentagao”.

Ap0és este procedimento, clique em “digitar documento” e redija sua certidao. Ao
clicar no botao “certificar”, tanto o mandado digitalizado e a certiddo serao
langcados em um evento de juntada de mandado no processo.

I e HOMOLOGACK

6.8 Quando efetuamos a citacdao no sistema atual digitalizamos o
mandado assinado pelo citando. Como faco para digitalizar documentos
no e-proc?

R: Primeiro é necessario digitalizar e salvar em arquivo PDF no computador. Em
seguida, na tela de certificacao, clique em “escolher arquivo”, preencha o tipo e
clique em “confirmar selecao de documentos”. O arquivo ira para caixa de
“documentos selecionados e ainda n&o utilizados em movimentacao”.

Ap0és este procedimento, clique em “digitar documento” e redija sua certidao. Ao
clicar no botao “certificar”, tanto o mandado digitalizado e a certiddo serao
langados em um evento de juntada de mandado no processo.

6.9 Ha necessidade de preencher a data e a hora da diligéncia na
certidao?
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R: Tendo em conta as disposi¢cdes do Codigo de Normas da Corregedoria Geral
da Justica, o sistema permite a certificagdo de mandados nos moldes do art. 189,
do CNCGJ.

De fato, as informacbes preenchidas antes do “Digitar documento”, nao sao
aproveitadas na certiddo. Portanto, sim, essas informacdes deverdo ser
preenchidas, neste momento, manualmente. Destacamos que o
desenvolvimento do eproc é colaborativo, ou seja, todos os tribunais que utilizam
esse sistema (TRF4, JFPR, TJ/RS, entre outros) desenvolvem o sistema em
conjunto. Nesse sentido, estamos adaptando o sistema eproc as nossas
necessidades, dentre elas, o aproveitamento dos dados na certiddo do oficial de
justica.

Em relacao a data de cumprimento e da certificacao, lembramos que o sistema
permite registrar as duas datas, no entanto, no campo “Data do cumprimento”,
deve ser inserida a data de cumprimento da diligéncia:

Certificar Mandado
_'::Q![iﬁfar_; Cam:ela-_
Condugdes Vinculadas

Cnar Custa Condugdo |

Data item Valor Deslocamento Efetivado Tipo parte Parte Pagante Historico Situagdo ExcluiriDesvincular

081032019 Conducao de Oficial RS 4 Alto A N EXEQUENTE MUNICIPIODE  Ver Aguardando Exclulr |

: de Justica 2839 il i PALHOCA Historico Pagamento da Guia | pasyincular
Mandado

Numero Resultado

310000002863 Cumprido w

Diligéncias Data Cumprimento

1 Eeioszols =

RADOR DA PALHOGA 2 | 3 Enderego |

r—~Enderegos do Mandado

Avenida S3o Cristdvao, 123, TESTE Palhoga/SC * Ativo inativo

r~Outros enderegos da Parte
Rua do Marisco, 123, Ingleses do Rio Vermelho Floriandpolis/SC 88058090

dwdw, 2121, adswd, 1dsds Tubardo/SC 88702100
Rua 406, 344, Morretes Itapema/SC 88220000

Adicionar mais Documentos | Digitar Documento | Opgdes Avangadas
[-[Documento 1
Arquivo Escolher arquivo
Tipo w Sigilo . :
Todas Sem Sigilo (Nivel 0) v

Fheanmardn:

Demais dados acerca da diligéncia, dentre eles a data de cumprimento de
mandados com mais de um ato, e da data de certificagdo, podem ser inseridos,
neste momento, manualmente na certidao.
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Realgamos que ja estd sendo desenvolvido, de forma colaborativa, alteragdes e
implementagbes no sistema que contemplam as necessidades do nosso
Tribunal, dentre elas o preenchimento de campos que podem ser aproveitados
na certificacdo do mandado.
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