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APRESENTACAQ:

Ao se aproximar a data de inicio da migracdo do Sistema informatizado SAJ para o
EPROC, no Tribunal de Justica de Sdo Paulo, muitas sdo as duvidas de todos os
serventudrios. Isso nfo é diferente com os Oficiais de Justica e funciondrios de SADMs.
Mesmo com o curso disponibilizado pela SGP - Secretaria de Gestdo de Pessoas, ainda ha
muitas duvidas, dificuldades e apreensdes.

Uma das razdes das dificuldades é a falta de utilizacio (pratica) do novo Sistema
e, por isso, muitos dados e informacdes apresentados no curso parecem desconexos, e
outro motivo é a falta de similitude de funcionalidades entre SAJ (bastante
experimentado) e EPROC (ainda a ser implementado).

Verificando as mesmas dificuldades, e, visando colaborar para o aprendizado e
também para de fonte de consultas futuras, se idealizou o presente compilado. Os dados
colecionados foram extraidos do Férum de Duvidas dos Médulos do Curso “Eproc para
Oficiais de Justica”, elaborado pela Equipe SGP 4.

Outros dados foram coletados de materiais confeccionados pelo TJRS e também
pelo TJSC, que pelo tempo de uso possuem ampla experiéncia com o uso do EPROC, e tais
colaboracdes foram inseridas no presente trabalho com os devidos créditos.

A AOJESP se sente honrada em poder ofertar essa ferramenta de auxilio para a
Categoria.

Sao Paulo, 24 de marco de 2025.

N/
/Marcé.ys rc1u/s

[ Secretario dé Normas de Sévico

aojesp.org.br
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ALERTAS DO SISTEMA E CONFIGURACOES:

Perguntas

Respostas

Gostaria que abordassem se o novo sistema
tera um alerta de audiéncias proximas
pendentes para cumprimento pelo oficial de
justica (¢ muito comum por varios fatores as
SADMs  ligarem, mandarem e-malils,
cobrando tais mandados em aberto.

A tela “Gestao de Mandados™ possui a coluna
“Audiéncia”, por meio da qual o Oficial de
Justica podera verificar quais as datas de
audiéncia dos mandados que lhe foram
encaminhados, a fim de permitir uma melhor
organizagao das atividades.

Além disso a sinalizagdo da prioridade dos
mandados, presentes nas colunas do Painel do
Oficial de Justiga, auxiliam na verificagao de
quais prioridades deverao ser diligenciadas.

No SAJ ja existe uma coluna com a indicacao
da data da audiéncia o que auxilia no
recebimento do mandado, pois ja visualizo, no
momento da impressdo, que o mandado tem
audiéncia.

S6 que j& peguei mandados com audiéncia e
até proximas, em que a coluna “audiéncia”
estava vazia. Esse dado que vai constar na
coluna audiéncia do EPROC vai depender de
insercdo no momento da confeccdo do
mandado ou sera automatica?

A informagao referente a data da audiéncia ¢
alimentada automaticamente pelo proprio
EPROC a partir dos dados cadastrados no
processo, preenchendo a coluna “Audiéncia”.

Existe o filtro por data de audiéncia como
existe no SAJ?

A tela “Gestdo de Mandados” possui o botdo
“Colunas”, representado por um olho. Entre as
opcdes disponiveis na tela estd a coluna
“Audiéncia”.

O Oficial de Justi¢a podera inserir a coluna na
exibicdo da tela e obter as informagdes das
audiéncias agendadas no processo. (imagem
abaixo)

Mandados (6

10 % resultados por pagina

O N°do Processo Dias 0J Audiéncia Classe do Processo

4001657-61.2025.8.26.0638 4 18/03/2025  PROCEDIMENTO DO JI

4001657-61.2025.8.26.0638 4 18/03/2025  PROCEDIMENTO DO JI

4001657-61.2025.8.26.0638 4 18/03/2025  PROCEDIMENTO DO J!

(] 4001657-61.2025.8.26.0638 3 18/03/2025  PROCEDIMENTO DO JI

5000309-29.2024.8.26.0960 3 Tutela Antecipada Ant

5000310-14.2024.8.26.0960 3

Tutela Antecipada Ant¢

Depois que eu defino filtros para a
pesquisa/consulta de mandados e salvo como
preferencial, como fago para excluir ou alterar

A exclusdo da preferéncia cadastrada na tela
de “Gestdo de Mandados” ¢é realizada ao
clicar no icone “Filtros Personalizados”

aojesp.org.br
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Perguntas

Respostas

alguns filtros sem ter que criar
preferéncia de consulta?

nova

representado por um funil, localizado ao lado
do campo “Filtros™.

Aberta a janela “Mandados - Personalizacdo”
serd possivel excluir as preferéncias do tipo
“Individual” ao acionar o icone “Desativar
preferéncia” representado por uma lixeira na
coluna “Acodes”.

Em relagdo a alteragdo de alguns filtros na
preferéncia, neste caso sera necessario a
criacdo de preferéncia especifica com os
filtros e detalhes necessarios.

Em configura¢des avangadas do sistema SAJ
¢ possivel configurar colunas e salvar a
pesquisa em arquivo Excel. E uma fungdo
muito util. No EPROC isso também sera
possivel?

Nas telas de Relatorio e de Gestdo de
Mandados existe a fun¢do de exportar para
Excel. (imagem abaixo)

@ Colunas - ¥ Exportar~

Copiar
Excel
Csv
[ PDF

»  Dias

O SAJ faz a distribui¢ao dos mandados entre
os Oficiais de Justica, levando em conta o
numero de mandados e a sua complexidade.
Mandados de intimagdo e citacdo tem peso 1,
e mandados mais complexos como de penhora
peso 3. O EPROC usar4 esse critério?

No tocante a duvida quanto ao equilibrio na
quantidade e peso dos  mandados
redistribuidos vamos submeter sua questdo a
area responsavel e assim que tivermos
resposta a reportaremos aqui no forum (de
perguntas e respostas).

Continuamos usando a assinatura digital, ou
ndo ¢ mais necessario assinar digitalmente?

A assinatura digital permanecera necessaria
para os mandados emitidos no sistema SAJ.
No momento da elaboragao da certificacdao do
mandado serd possivel acionar o botdo
“Escolher arquivos” para inserir 0 arquivo
desejado.

aojesp.org.br
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Perguntas

Respostas

No EPROC, nao havera mais a necessidade do
certificado digital?

Para a certificagdo de mandados pelos Oficiais
de Justica nao havera a necessidade da
utilizacao do certificado digital.

J& que ndo ¢ possivel a importacdo de
arquivos do Word para o EPROC, o Sistema
EPROC aceita a agdo “copia e cola”™?

O sistema EPROC permite sim a inser¢ao de
texto por meio da acdo “copiar e colar”. Vocé
pode, inclusive, fazer isso uma s6 vez e
transformar esse contetido em texto padrdo ou
modelo padrio.

Podemos dizer que o texto-padrao no EPROC
equivale ao autotexto do SAJ?

Sim, podemos dizer que o texto-padrao no
EPROC equivale ao autotexto do SAJ.

E possivel migrar automaticamente, ja foram
migrados ou teremos que migrar manualmente
copiando e colando de um sistema para outro
os autotextos que tinhamos salvos no SAJ
para certificacdes?

Nao havera migracdo de autotextos para o
EPROC. Aqueles que forem necessarios
deverdao ser copiados do SAJ para criacao
manual de textos-padrao no EPROC.

Em minutas eu consigo importar um texto ja
existente em meus arquivos?

Nao ¢ possivel a importacdo de textos ja
existentes no sistema SAJ ou mesmo em
arquivos do Word para o EPROC. Sugerimos

que, nestes casos, voc€ realize o
cadastramento de modelos padrdo ou textos
padrio no EPROC com o conteudo

considerado importante.

Inicialmente, salvo engano, serdo os Juizados

Processos novos serdo distribuidos apenas na

Especiais a utilizarem o novo sistema. Serd o|competéncia do Juizado Especial Civel,
Civel e Criminal dos Juizados Especiais? Com |conforme cronograma.
as Centrais Compartilhadas, noés teremos
acesso 1mediato ao Eproc? Apenas para
registrar, o SAJ infelizmente nos fez perder
horas a fio para devolver um tnico mandado,
espero, sou otimista, que este novo sistema
nos ajude.
Implementacéo eproc (12 etapa)
Apenas competéncias do Juizado Especial Civel, Colégio Recursal (turmas civeis) e Cejuscs
(em apoio a JECs)
Foros Regionais do Butant3 e Tatuapé (Capital) e Colégio Recursal 31 de marco
Foro Central (Capital) 7 de abril
Demais unidades da 12 RAJ e UPJ do JEC Campinas (4% RAJ) 14 de abril
42 RAJ — Campinas — Demais unidades 28 de abril
72 RAJ — Santos 12 de maio
102 RAJ — Sorocaba 19 de maio
92 RAJ — Sao José dos Campos 26 de maio
62 RAJ — Ribeirdo Preto 2 de junho
2% RAJ — Aracatuba e 32 RAJ — Bauru 9 de junho
82 RAJ — Séo José do Rio Preto 23 de junho
52 RAJ — Presidente Prudente 30 de junho
aojesp.org.br
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RECEBIMENTO DE MANDADOS PELOS OFICIAIS DE JUSTICA:

EPROC PARA OFICIAIS DE JUSTICA
PERGUNTAS, RESPOSTAS E ROTEIROS

Perguntas

Respostas

Guia para o Oficial de Justica Imprimir o
mandado a ser cumprido (fonte: TIRS)

I. No painel ‘Mandados do Oficial’,
selecione a lista ‘Total’ de mandados para
cumprimento, clicando no nimero total de
mandados.

2. Na coluna ‘Acgdes’, clique no icone
‘Imprimir Mandado’, selecione o niimero de
copias e imprima.

Para a impressdo de mandados em lote,
proceder da seguinte forma:

1. No painel ‘Mandados do Oficial’,
selecione a lista ‘Total’ de mandados para
cumprimento, clicando no ntimero total de
mandados.

2. Selecione todos os mandados a serem
impressos clicando no checkbox a esquerda
da lista.

3. Selecionados os mandados a serem
impressos, na caixa [Ag¢gdes em bloco], clique
em ‘Imprimir’. O sistema pergunta se deseja
imprimir 0s anexos que acompanham o
mandado. Selecione a opg¢do desejada (sim
ou nao).

Pelo que entendi o mandado nado passara pela
SADM para ser distribuido, mas ja ficara
disponivel no “Gestao de Mandados”. E pelo
ndo teremos “recebimento”. Parece que ja cai
na Gestdo e temos que imprimir. E isso?

Sim. Os mandados serdo encaminhados
directamente ao Oficial de Justica, nao
havendo a passagem pela Central de
Mandados. Assim, tdo logo eles estejam no
painel de Mandados do Oficial, ja estdo
automaticamente recebidos.

Nota: os mandados sdo enviados as SADMs
concomitantemente, para acompanhamento
do cumprimento.

Ao imprimir os mandados gera-se o
recebimento ou se deve, também de alguma
forma, clicar em “Recebimento”, como no
SAJ?

O recebimento ¢ automatico quando o
mandado entra no fluxo do Oficial de
Justica, ndo  havendo  opgcdo  de
“recebimento”.

No EPROC o recebimento do mandado ndo
se caracteriza pela impressdo, como no
sistema SAJ, mas se da automaticamente a
partir do momento que o mandado entra no
fluxo do Oficial de Justiga.

Como distinguir mandados impressos de
mandados ndo impressos? Como saber qual

A partir do painel da pagina inicial do Oficial
de Justica e clicando na coluna “Total” da

aojesp.org.br
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Perguntas

Respostas

foi distribuido hoje e quais ja estavam
aguardando?

linha “Aguardando  Cumprimento”, o
EPROC abrira para o Oficial de Justiga a tela
“Gestdo de Mandados” com a situagdo
“Aguardando cumprimento” preenchidas.

O Oficial de Justiga poderd utilizar as
colunas “Dias OJ”, “Recebimento” e
“Distribui¢do” para verificar quando houve a
entrada do mandado e o periodo que esta
com o Oficial de Justica para diligéncia.

Se os mandados vao diretamente para o
Oficial de Justica, sem necessidade de
recebimento, quando comega a contar o
prazo pro Oficial? Dia seguinte a
distribui¢ao?

Os prazos de cumprimento permanecem 0s
mesmos que atualmente, porém este passa a
fluir a partir de sua entrada no fluxo do
Oficial de Justica, visto ndo haver ato
especifico de recebimento. A tela de Gestao
de mandados possui a coluna “Dias OJ”,
sinalizando os dias que o mandado esta com
o Oficial.

Consigo imprimir os mandados de uma sé
vez ou a impressao € unitaria?

E possivel sim fazer a impressio em lote.
Basta selecionar os mandados da tela
“Gestdo de Mandados” e acionar o botao
“Imprimir” localizado acima dos resultados.
(imagem abaixo)

Visualizar todos os filtros

Mandados (3) +ove ® el o D= & -«
10 = resultados por pagina
N* do Processo N* do Mandado Destinatario Tipo Cumprimento  Pagamento, Agbes
MORADOR DE TUPI PAULISTA (188.801.220-02)
©] 3 |4001657-61.2025.8.26.0638 610000006758 Rua Julio Cantadori, 799, apto 10, Centro Com deslocamento a2 =)

Tupi Paulista/SP 17930005

6100000063
INIC1

o E MORADOR DE TUPI PAULISTA (188.801.220-02)

©| & J+001659-31 20258 26 0638 Avenida Julia Salles, 5005, Centro Com deslocamento Be9a =)

MAND2

Tupi Paulista/SP 17930007
CERT3

MORADOR DE TUPI PAULISTA (188.801.220-02)
< 4001659-31.2025.8.26.0638 610000006851 Rua Duque de Caxias, 10, Centro Com deslocamento [ - Lo 9 - °

Tupi Paulista/SP 17930009

Os Oficiais de Justica, terdo que localizar no
processo € anexar as pe¢as a serem juntadas
aos mandados, tais como, iniciais, decisdes,
senhas, etc?

Os servidores dos cartérios continuam a
realizar a emissdo do mandado e fazer a
anexacao das pecas que o acompanharao.

No momento que o Oficial de Justiga realizar
a impressao do mandado, deve selecionar
esses itens para impressdao. Caso ndo tenham
sido selecionados anexos, o sistema
imprimird apenas a ordem (mandado sem
o(s) anexo(s)).

Quando optarmos por PDF ndo estard

Se o Oficial de Justica se valer da

aojesp.org.br
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Perguntas Respostas

incluso a contrafé e ou anexos? funcionalidade “Gerar PDF do mandado”,
localizada no icone representado por trés
pontinhos, na coluna “Acgdes”, sera gerado
somente o PDF do mandado.

Para imprimir o mandado e demais
documentos, podera utilizar a funcionalidade
“Imprimir mandado”, representada pelo
icone de uma impressora, na coluna
“Acdes”. Desta forma, poderd selecionar os
demais documentos que também deverao ser
impressos (figura abaixo).

Impresséo de Mandados

<]

Dados do Mandado 610000006450,

Selecione as informagBes do rodapé:
Seieeionar 10903

1B Oficial de ustica

B e

15 codigo de barmas go processo

Celigo de barmas do mandada

9 st rodan nos anexts

Selecione o8 anexcs:
Selecionar lodos o5 aneros

wict MaNDZ Manz

Posso salvar o mandado em arquivo PDF em | No momento da impressdo do mandado ¢
meu computador (ou pendrive) para depois | possivel a realizacio do salvamento no
imprimir no Forum? computador ou pendrive para imprimir
depois, segundo a dindmica de trabalho
realizada pelo Oficial de Justica.

Na impressao do mandado, abrird uma janela | Acionado o icone para impressao do
de impressoras a escolher ou mandard | mandado serd aberta uma janela para a
diretamente a impressora preferencial? selecao das “Opgdes de impressao” e das
informagdes do rodapé.

ApoOs a configuragdao, acionando o botdo
“Imprimir” o navegador abrird uma nova aba
contendo o arquivo em formato PDF com o
mandado e eventuais anexos.

Nesta nova aba sera possivel realizar a
impressao selecionando a impressora padrao
do navegador.

Como fago no EPROC para imprimir alguma | O primeiro passo € acessar o processo. Se
peca do processo que nao esteja anexada ao | vocé ja estiver na tela “Gestdo de
mandado? Mandados”, € s6 clicar sobre o numero do
processo; mas voce¢ também pode digita-lo
no campo de pesquisa, localizado no canto
superior direito da pagina.

Depois ¢ s6 localizar o documento a ser

aojesp.org.br
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Perguntas Respostas

impresso na tabela de eventos, por exemplo,
a inicial, conforme imagem abaixo.
Localizado o documento, clicar sobre o
mesmo ¢ a tela de impressao sera exibida.

19/03/2025  Alterada a parte - excluso - Situacao da parte

115202 TESTES TUSPSG5222 SARAYU ARAGAQ - EXCLUIDA Exiia o geroN ocumerkd

12/03/2025
14:58113

05/03/2025 [ oo o 2 o .
i Distribuido por sorteio (TPPJCCO1) TUSP_CHF =@ 1||:|_

Conclusos para decisio TJSP_TREINAMENTO Evento ndo gerou documento

Na secdo “Ac¢des”, clicar em “Arvore” e
entdo o sistema exibird a pasta digital do
processo. Selecionar o documento a ser
impresso e clicar em “Versdo para
Impressao”.

Capa do Processo
4 | [ (1)~ Distribuido Por Sorteio - 12/03/2025 15:38
W Peticdo Inicial 1

4 (2)- Expedicdo De Mandado - 12/03/2025 15:42
Mandado 1

A ) 7 (4) - Expedicéo De - 13/03/2025 10:43
Mandado 1

= (6).- Expedicdo De Mandado - 13/03/2025 11:30

[ |mandado 1

Everos N I I

&4 ] el 1a
Marcar Desmarcar Verséo p/ Download
todos todos impressdo selecionados

O sistema entdo exibira o documento
selecionado no lado direito dessa mesma
tela, onde havera o icone “Imprimir”.

Em caso de irregularidade do mandado (falta | Nos casos apontados, o Oficial de Justica
de pecas, GRD, etc) como proceder? | poderd realizar a devolugdo do mandado
Devolver para o cartdrio sem certidao apenas | acionando a opg¢do “Devolver Mandado sem
com a mensagem ou certificar o fato? Cumprimento”. A janela “Devolver Mandado
sem Cumprimento” sera aberta e o Oficial
precisard inserir os motivos da devolugdo do
mandado sem cumprimento.

Caso prefira também serd possivel a
elaboragdo de uma minuta de certidao,
acionando o botdo “Digitar documento”.

aojesp.org.br
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REDISTRIBUICAO DE MANDADOS:

Perguntas

Respostas

Percebi que na devolugdo o mandado vai
direito para o Cartorio e que precisaremos
conhecer todas as zonas, para fazer
redistribuicdo para zona correta, quando o
mandado vier para setor/zona errado, pois
antes devolviamos para central e a central
fazia a redistribui¢do. Havera local para
consultar as zonas?

Ainda que os mandados estejam com as
Oficialas e Oficiais de Justica, a Central de
Mandados poderd fazer a redistribuigdo
quando necessario. Assim, em caso de
incerteza sobre a zona correta, bastaria
sinalizar a Central de Mandados para que ela
procedesse a redistribuigao.

Como saber para quem redistribuir o
mandado, quando a zona € ocupada por mais
de um Oficial de Justiga?

A redistribuicdo ¢ realizada de forma
automatica, acionando o botdo “Substituir
Oficial de Justica por Zona”. Na tela
“Substituir Oficial de Justiga” serd possivel
apenas indicar a “Zona” que o mandado
deverd ser encaminhada, realizando a
pesquisa no campo zona € acionando
“Buscar”.

Localizada a “Zona” clicar no botao
“Redistribuir”. O  proprio EPROC
encaminhara automaticamente o mandado
para a “Zona” e “Oficial” que realizard a
diligéncia, conforme as configuracdes de
zona e cargo.

Com o EPROC, o Escrevente do Cartorio
fara a  setorizacdo ou sera feita
automaticamente? No caso de mandado
distribuido para setor diferente a gente que
redistribui 0 mandado para o Oficial do
setor?

O cadastro das =zonas geograficas, a
vinculagdo dos CEPs e dos Oficiais de
Justica junto as mesmas continua como
atividade realizada pela Central de
Mandados.

O EPROC permite que no momento da
emissdo do mandado seja realizada a
indicagdo da Central de Mandados
responsavel e, a partir dos dados de endereco
cadastrado  pela  parte, o  sistema
automaticamente realiza a identificagdo da
zona e a distribui¢do ao Oficial que realizara
a diligéncia, encurtando um passo em relagao
ao sistema SAJ.

Ao receber o mandado, identificando o
Oficial de Justica que o mandado se refere a
outra zona, ou ainda, na mesma zona, mas
para Oficial de Justica diverso, podera
acionar a fun¢do “Substituir Oficial de
Justica por Zona”, para o encaminhamento

aojesp.org.br
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EPROC PARA OFICIAIS DE JUSTICA
PERGUNTAS, RESPOSTAS E ROTEIROS

automatico do mandado a zona correta (Arts.
1.033, Par. Un, II, d), NSCGJ).

No caso de inser¢ao de novo endereco obtido
na diligéncia, eu devolvo para que o cartdrio
faca 0 novo encaminhamento?

No caso de novo endereco, o Oficial de
Justica devera sinalizar como inativo o
endereco que realizou a tentativa de

intimacdo ou citacdo € inserir 0 NOVO
endereco obtido na diligéncia.

Se 0 novo enderego se situar na mesma area
de atuacdo, deve cumprir a ordem. Se se
localizar em outra zona, deve devolver ao
Cartorio para expedicao de nova ordem (Art.
1.027, NSCGJ)

aojesp.org.br
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Perguntas

Respostas

Cumprimento eletronico. O que ¢ isso? E se
for cumprimento presencial?

No momento da realizacao da certificagao do
mandado em lote, existe um campo com o
nome “Cumprimento Eletronico”. Ali sera
possivel selecionar o tipo de cumprimento

entre  “Eletronico”,  “Presencial” ou
“Hibrido”, conforme a diligéncia realizada
pelo Oficial de Justiga.

Quando da certificagdo de um mandado
cumprido, em que primeiramente houve
deslocamento até o endereco do destinatario
(que nao foi encontrado no local), e,
posteriormente a diligéncia foi efetivada pelo
aplicativo  Whatsapp, coloco mandado
HIBRIDO?

A situacdo exposta ¢ uma possibilidade de
preenchimento do campo “Cumprimento
Eletronico” com a selecdo da opc¢ao
“Hibrido”, na medida que essa foi a
caracteristica da diligéncia realizada pelo
Oficial de Justica.

Existe algum modelo “em branco”, para que
eu possa copiar e colar uma certiddo feita no
Word?

Serdo disponibilizados no EPROC modelos
matriz do sistema, ou seja, um modelo em
branco sem informag¢des, bem como os
modelos institucionais mais utilizados pelas
unidades e servidores.

Posso continuar digitando o texto nas minhas
Certiddes, sem a necessidade de texto padrdo
ou a criacao de um novo texto?

Vocé podera continuar a digitar o texto das
suas certiddoes normalmente. Os modelos
padrao ou textos padrdo sao ferramentas que
podem lhe auxiliar, mas ndo impedem que
voce digitar as informacgoes.

Se eu gerar uma certiddo equivocada, qual o
procedimento a ser realizado, j& que o
EPROC ndo permite torné-la sem efeito ou
cancela-la?

As certiddes lancgadas pelo Oficial de Justiga
ndo podem ser canceladas e, ainda, realizada
a certificagdo o mandado sera encaminhado

ao cartorio com as informagdes do
cumprimento. Porém, o Cartério nao
consegue devolver o mandado para o Oficial
de Justica para complementacdo das
informagades.

Para corrigir a situagdo, vocé podera se valer
da funcionalidade “Complementar
Certificagao”.

Para isso, acessar o menu lateral, opg¢ao
Gestdo de Mandados > Mandados

Devolvidos. Localizado o mandado que se
deseja complementar a certiddo, a coluna
Agdes possuira o botdo Complementar
certificacdo ao invés do botao Certificar.

aojesp.org.br
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Perguntas Respostas

Nao entendi. Podemos ou ndo complementar | Realizada a certificagdo do mandado com
as certidoes? Como vai ser feito: uma | devolugdo ao cartorio de origem, o sistema
certiddo complementar ou corre¢ao? EPROC impossibilita a realizagdo do
cancelamento da certiddo. Porém, caso seja
uma hipdtese apenas de complementagdo do
certificado, existe a possibilidade do Oficial
de Justica proceder a complementacdo da
certiddo.

Para isso, acessar o menu lateral, op¢ao
Gestdo de Mandados > Mandados
Devolvidos. Localizado o mandado que se
deseja complementar a certiddo, a coluna
Acdes possuira o botdo Complementar
certificacao ao invés do botao Certificar.
Apos clicar sobre Complementar
certificacdo, preencher o campo Observagdes
(facultativo) e incluir a  certiddo
complementar, por meio da funcionalidade
“Digitar documento”, sendo ainda possivel
anexar outros documentos que sejam
necessarios. Por  fim, clicar em
Complementar para finalizar a certificagdo.
(imagem abaixo).

Mandados (©) ®- *-
10 = resultados por pagina Anterior Préximo
[J N° do Processo N° do Mandado Destinatario Tipo Cumprimento Acdes
MORADOR DE TUPI PAULISTA (188.801.220-02)  ComPplementar cetificacdo
@[] 4001659-31.2025.8.26.0638 610000005570 H Avenida Julia Salles, 5005, Centro Com deslocamento 6 Va °

Tupi Paulista/SP 17930007

MORADOR DE TUPI PAULISTA (188.801.220-02)

A certificagdo em lote somente é possivel se | Para certificar em lote € necessario que as
os mandados forem cumpridos no mesmo | situagdes  “Resultado”,  “Cumprimento
endereco, dia e hora? Eletronico”, “Diligéncias” e “Data
Cumprimento” seja iguais. (imagem abaixo)

Certificar Mandado @

[oe— Destnsting Lecaragor

MORADOR DE TUSPY PHLISTA (154 801 220
L= 200387241 2009 128 438 Avredn b Sabes. 5005, Cariey - Tags Padksiu S TTHI007 (Finsdenciar) [084
Bsaaificas Enerecns
MORADOR DE TUR PAULISTA
A90000A 1Y 40 31 20074 0.78.0808 i ks St 005 Cantrs - To PrustasS T7HI0NT (Rsdunciat DA

ot e

No cumprimento dos mandados de intimacdo | O mandado somente deverda ser devolvido
e/ou conducao coercitiva, citacao e posterior | com a realizacdo de todas as diligéncias,
penhora, atualmente efetuamos o primeiro | como ocorre nos outros mandados. Isto se
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Perguntas

Respostas

ato (intimagdo) e certificamos. E como
certificar o segundo ato (condugdo
coercitiva)?

deve porque com a certificagio o mandado
serd devolvido ao cartorio de origem. Logo,
smj, a melhor providéncia ¢ que o Oficial de
Justica realize a certificacdo, apds o
encerramento das diligéncias.

Depois de certificado, todos os mandados,
que cumprimos e certificamos ao longo das
semanas, vao todos aparecer nessa secio
Mandados Devolvidos?

Todos os mandados devolvidos passardo a
constar na tela de “Gestdo de Mandados”
com o filtro “Situa¢do” preenchido com
“Certificado/Juntado”. Para auxiliar os
Oficiais de Justica na filtragem das
informagdes existem os campos de filtro
“Distribuicdo” e “Devolucdo”, em que sera
possivel inserir uma data inicial e final. Apos
acionar “Consultar” o sistema exibira apenas
os mandados do periodo desejado para
facilitar as atividades do Oficial de Justica.

aojesp.org.br
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CERTIFICACAO DE MANDADOS - ROTEIRO
(Crédito: Apostila Certificagdo de Mandados - EPROC, TJSC)

INFORMACOES GERAIS
Na pagina inicial do perfil dos oficiais de justica [Mandados do Oficial] ha 2 painéis de
trabalho: / - Mandados aguardando cumprimento e 2 - Mandados com mensagens.

| /OFICIALDI 4

#=00

APRESENTAGAD

Mandados do Oficial @

@ Mandados com mensagens @ @

Lista de Oficiais de Justica (1 registro); Mensagens Total

Enviadas e ndo lidas
Oficial Plantdo  Prioridade ~ Normal ~ Total

Enviadas e lidas
0 TREINAMENTO @ 6 23 35

Recebidas e ndo lidas

Q Q Q@ Q
Py

— Dados gerados em: 16/05/2022 13:41:52 Recehidas e lidas

~ Dados gerados em: 16/05/2022 13:41:52

Mandados aguardando cumprimento

Para verificar seus mandados, no Painel 1, clique no nimero abaixo ao tipo de urgéncia do
documento (Plantdo, Prioridade ou Normal), ou no numero total de mandados que aguardam
cumprimento.

Aparecera a lista dos mandados recebidos pendentes de devolugao.

Nas colunas (imagem abaixo) ha detalhes do mandado que podem ser agrupados conforme a
organizagdo do usuario.

Informagdes que ndo aparecem nas colunas podem ser visualizadas clicando no icone na
coluna agoes.

Detalhes do mandado por colunas:

- Nimero do processo em formato de link para acesso aos autos;

- Numero do mandado e o icone alertando quando impresso;

- Destinatario do mandado com link para detalhes da pessoa, (CPF,

aojesp.org.br
VIS VIS VAl V Iy VvV IasSy
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enderegos, contatos ¢ mandados anteriores).

Mandados @

AgdesemBloco~ Consultar Salvar Nova Preferéncia Limpar Gerar Planilha  Assumir Mandado ~ Fechar

Filtros: Nada selecionad - a8

Situagao Aguardando cumprimento  ~ Zona: Nada selec

nad - Prioridade:

Prioridade: Selecionado 4 de 6 - Atos: Nada se - Recebimento
Filtro: Mandado v Despesa Condugéo: v Distribuigéo:
Orgao Expedidor: Nada selecionad - Impresso: v Impresséo:
Anexos: v Oficial - Devolugéo:
Mensagens: Nada selecionad - Tipo de devolugéo v Localizador: Nada selecionad -
Clique para obter mais
Peso; v

detalhes do mandado

i Agrupamento pela
R Agrupamento por .
10 ¢ resultados por pagina grup: P &damd“ecehime"m Agrupamentopor  Anterior Proxim

grau de urgéncia

N° do Processo N° do Mandado Destinatario Urgéncia Recebimento Distribuigdo y Dias 0J Devolugdo Diligéncias Agdes
o 10000021536 DANIELA PIRES SCHWAB (003.649.230-24) P dad 1011172021 10/11/2021 ﬁ‘g /‘@
5003699-17.2021.821.0001 | Rua da Republica, 200, Cidade Baixa 1:‘;’1”220; en59a L6q594 187 Sat+am ©
dilil Porto Alegre/RS 90050320 e SA=H
a REU TESTE CAPACITAGAO (975.862.754-56)
Rua Alcebiades Ribeiro - antiaa rua K da Vila @/ v

- Grau de urgéncia e tipo de prioridade do mandado;
- A data do recebimento ¢ distribui¢ao;

- Numero de dias que esta aguardando a devolugao;
- Data da devolu¢ao (quando for o caso);

- Numero de diligéncias;

- Tipo de devolugao do mandado;

- Acgdes disponiveis.

Atencdo: Os enderecos atualizados devem ser incluidos ou gerenciados no sistema, pelo
Oficial de Justi¢a, nesta tela ou na tela da certificacao.

Detalhes Pessoa - REU AGRESSOR Alterar algum detalhe do

endereco cadastrado

Enderegos  Contatos  Mandados

Enderego | [ Cadastrar endereco | | Novo endereco a ser Qualifieago
cadastrado pelo OJ .

Rua Dante Pelizzari, 1515, Panazzolo - Caxias do Sul/RS 95082030 (Residencial) ’

Oativo®@Inativo  gutros v

» Observagéo
Rua Bangu, 100, Sarandi- Porto Alegre/RS 91140010 (Residencial) ¢ Afivo - 09/04/2021
4

Salvar | Cancelar
Informar se o end.

estd ativo e o motivo

da inativacdo se for o ob —
* 104/ SErvagae
Avenida Chicago, 200, 9999999999, Floresta - Porto Alegre/RS 90240010 (Residencial) ¢ Inativo - Mudou-se - 00/04/2021 caso. G
4

Oativo®@inativo  pudou-se v

Salvar | Cancelar

* 2
Rua Barbedo, 1, Menino Deus - Porto Alegre/RS 90110260 (Residencial) £ Inativo - Mudou-se - 09/04/2021 Qualificar
Rua A, 27, Restinga - Porto Alegre/RS 91790120 (Residencial) & Inativo - Mudou-se - 09/04/2021 Qualificar
.
Avenida Sergipe, 132, Gloria - Porto Alegre/RS 91720110 (Residencial) ¢ Ativo -09/04/2021 Qualificar

Mandados com mensagens
No Painel 2 ¢ possivel controlar as mensagens recebidas e enviadas as unidades judicidrias.

aojesp.org.br
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Sempre atualizar o painel antes c
ar as mensagens

Mandados com mensagens o

Mensagens Total
Enviadas e nao lidas
Enviadas e lidas

Recebidas e ndo lidas

QQ QQ

Recebidas e lidas

— Dados gerados em: 16/05/2022 16:31:49

Ao clicar no nimero correspondente em cada aba, abre a tela de mandados, aparecendo
somente 0s que possuam mensagens conforme a listagem selecionada.
Comportamento das mensagens:

B MENSAGEM RECEBIDA E NAO LIDA PELO DESTINATARIO
B MENSAGEM RECEBIDA E LIDA PELO DESTINATARIO
B SEM MENSAGENS

CERTIFICANDO UM MANDADO

Selecione o mandado que deseja certificar e, na coluna ‘A¢des’, clique no icone ‘Certificar
Mandado’.

nento .~ Agdes (+

="
Certificar Mandado
e " i

Sera aberta a tela ‘Certificar Mandado’.

— Certificagdo

l Diligéncias |° el Resultado l d
i I e E umprimento Eletronico
Direcionamento e

Cumprido Positivo

I PSR AR & @ Cumprido Parcialmente
- Destinatario Cumprido Negativo
Cumprido Hora Certa
} (200090220 24) | @ Enderego | & Contatos |

O Ativo O Inativo

Rua da Republica, 200, Cidade Baixa - Porto Alegre/RS 90050320 (Residencie

@ Indique o niimero de diligéncias realizadas na caixa [Diligéncias].
o Marque o resultado do mandado na caixa [Resultado].
@ Escolha o Direcionamento do mandado (por padréo aparece “Devolver para Vara”.

aojesp.org.br



A

EPROC PARA OFICIAIS DE JUSTICA @ A
PERGUNTAS, RESPOSTAS E ROTEIROS A OJESP

Associagdo dos Oficiais de Justica
do Estado de S&o Paulo

Pag. 18

Direcionamento Data Cumprimento
| Devolver para a Vara v @ [1e052022 ™ @
- Destinatario Direcionamento

DANIELA PIRES SCHWAB (003.649.. Devolver para Vara - O fluxo do mandado sera finalizado na Central de
Rua da Republica, 200, Cidade Baixa - Mandados e ele sera devolvido para o érgio expedidor.
Manter com o Oficial - O mandado sera devolvido e automaticamente
distribuido novamente para o mesmo Oficial de Justiga.
Devolver para Redistribui¢gdo - O mandado sera devolvido para a
Central de Mandados para que possa ser distribuido a outro Oficial de

Mostrar Enderegos do Eproc | Justica.

o

(Outros enderecos

@ Marque o checkbox em caso de o cumprimento ter sido de forma eletrénica.
© Informe se o enderego da parte esta ativo ou inativo nos botdes ‘Ativo’ ou ‘Inativo’.

ATENCAO!!! Nao esqueca de informar a data do cumprimento da diligéncia, em razdo da
data da abertura dos prazos criminais, infracionais, juizados especiais criminais, etc.

Data Cumprimento

m
[19/052022 ™ @

SOBRE ENDERECOS DO DESTINATARIO

Aba Destinatario:
Esta aba oportuniza o Oficial de Justi¢a a informar, alterar, incluir, excluir dados importantes
com relagao a localizacao do destinatario.

[ Destinatario
DAL Lo wut e oo ueo cuu-24)| | & Enderego &3 Contatos e
lO Ativo @ Inativo v
Rua da Republica, 200, Cidade Baixa - Porto Alegre/RS 90050320 (Residencial) Observa Endereco Insuficiente
e Falecido
Mudou-se
— Outros enderecos J Qutros —
Mostrar Enderecos do Eproc

@ Para incluir novo endereco para o destinatario.
© Para editar qualquer detalhe importante do endereco do destinatario.

aojesp.org.br
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[~ Destinatirio
L N TS N ) _© Endereco | & Contatos
Rua da Republica, 200, Cidade Baixa - Porto Alegre/RS 90050320 (Residencial)
. R S R . S b a8
Enderego: CEP:
[ Residencial v [90050320  [dl
Logradouro: Numero:
|Rua da Repablica 200
Complemento: Bairro:
|xxxxxxxxx Cidade Baixa
Observagao: Interna:
[ocnoococ] 0 ®
Pais: UF: Cidade:
Brasil v RS v | Porto Alegre v
Latitude: Longitude:
| | @
Salvar ‘ Cancelar |
Apenas log dos podem ser incluidos no cad: de endereco.

© Para alterar, excluir, incluir contato ou observagdes do destinatario.

Contatos @
Tipo* Contato:
Telefone - | 5530255563
Observag&o:
lnclugnova
interno @ _m
iToImacau
Tipo Contato Observagéo Interno X &i
Telefone 5530255563 Nao \L X
Celular 51-99999999 Nao X
E-mail lalala@lecomcre.com.br Nao & x

@ Mostra outros enderegos do destinatirio ja cadastrados no EPROC, sendo possivel

qualifica-los como ativo ou inativo, se for do conhecimento do oficial.

o Classificando como inativo um enderego, necessario escolher o motivo e, opcionalmente,

incluir uma observacao.

O
Ativo

®

Inativo
Endereco Insuficiente
Falecido

’C}bserva
Mudou-se

Outros

aojesp.org.br
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REDIGINDO A CERTIDAO
Estando tudo corretamente preenchido, clique em “Digitar Documento”. Serd aberta uma

l Editar Documento |! Criar Documento e Anexar ‘ Cancelar |
Preferéncias

P[eferéncit Listar Todos :i Salvar Mova Preferéncia

)}

nova tela.

| r Texto Inicial

Tipo de documento/Modelo: I [certid m Listar Todos ~ J° b4

== CERTIDAQ GM =

Certidde GM - Informade novo endereco (lucianamartins) - 10000000891
Certidde GM - Mandado negativo (lucianamartins) - 10000000850 h___-

@ No campo Texto Inicial selecione o tipo de documento/Modelo “***CERTIDAQ/GM***”
redigindo, ou listando todos.

Abaixo do “Modelo Base” aparecerdo todos os modelos criados pelo oficial de justica.

© Clique em “Editar Documento™, ser4 aberto o editor de texto do EPROC.

Sigilo:
| Sem Sigilo (Nivel 0) v

Redija/edite a certiddo e, estando tudo pronto, clique em Assinar: ~ #*
Assine com a senha de acesso ao EPROC.

Assinar Documento ®@
Fechar
Assinante:

Luciana Martins

Tratamento
[Oﬁcial de Justica v]

Assinar com Senha
Fechar

O editor de textos fechara automaticamente e aparecera a tela “Certificar Mandado”, com os
documentos a serem anexados na devolucao.

Nesta tela é possivel:

PASSE O MOUSE PARA VER

TAMANHOS E FORMATOS

igitar documento | Adicionar mais Documentos | Opgdes Avangadas

[-]Documdito 1
Arquivo: 0 | Escolher arquive P

:- : Sigilo

[ = l ListarTodos ['gom Sigilo (Nivel 0) v
Observacéo

Confirmar selecéo de documentos |

D 1tos a serem ar los na devolugio
Formato Tamanho liro Data Envio 0Obs
Documento
1 HTML  gproc luci fins 10000022681.html 69.26KB  CERTGM gem Sigilo (Nivel 2!!]!!5(2022 Criado porflucianamartins] Assinado por 'EPXEI/’
) & 10:50:50 [lucianamartins] EI
Total: 69.26KB

aojesp.org.br
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- Ver o documento criado

- Conferir o sigilo da certiddo (que via de regra deve ser 0, pois o nivel de sigilo do
documento acompanha o nivel de sigilo do processo)

- Incluir outros documentos nos formatos e tamanhos permitidos pelo sistema. Ao incluir
outros documentos, deve ser informado o Tipo, dentre os listados e, se necessario, adicionar
observacao.

- Ainda, na coluna Agodes, existem as seguintes funcionalidades: imprimir documento, excluir
documento, editar documento, assinar documento e salvar documento como novo modelo.

Agodes

= X[
P |

ATENCAO! NAO FECHE O DOCUMENTO NA ABA DO NAVEGADOR, pois bloqueia
a minuta! Caso precise sair do editor antes de encerrar a certificagdo, feche a tela clicando no
icone:

X

Para finalizar e devolver o mandado, clique no botao [Certificar].

DICA: Apoés a devolugdo do mandado, havendo a necessidade, € possivel complementar a
certificagdo da seguinte forma:

Consulte o mandado desejado e, na coluna agdes, clique em “Complementar Certificacdo de
Mandado”. Preencha o campo “Observacao”, inclua o documento desejado, digite nova
certiddo, se for o caso e clique em “Complementar”. A acdo gerard um evento de certidao no
processo.

aojesp.org.br
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Perguntas

Respostas

O EPROC aceita diversos tipos de arquivos
para serem anexados nos processos?

Sim, o EPROC aceita diversos tipos de
arquivos para serem anexados nos
processos? A seguir vao as informagdes com
todos os tipos de arquivos permitidos para
serem anexados no EPROC.

[{Documento 1
Arquivo: Escolher arguivo

Tipos de arquivos permitidos

Documentos: PDF, HTM, HTML e KML (Tamanho maximo = 11MB)
Observacdo: Audio: MP3, WMA e WAV (Tamanho maximo = 250MB)

Imagens: JPEG, JPG, PNG e GIF {Tamanho mdximo = 11MB)

Videos: MP4, WMV, MPG, MPEG e WEBM (Tamanho maximo = 250MB)

Confirmar selecdo de documentos

Tipo:

Eu digitalizo meus mandados em casa e
coloco no processo, certifico. Depois no
Forum eu assino, imprimo e remeto para a
central. Com o EPROC vou conseguir fazer
assim?

Sim, a certificacdo e digitalizagdo de pecas
podem ser feitas tanto no dispositivo de sua
residéncia quanto no Férum. A diferenca ¢
que agora, com a assinatura da certiddo, o
mandado ja serd devolvido para o cartorio,
de forma que vocé somente precisard remeter
a Central os documentos fisicos
indispensaveis para encaminhamento ao
Cartorio.

Como fago para incluir print do Whatsapp,
no texto da certidao? Aceita imagem JPEG?

O editor de texto do EPROC permite que
seja copiado e colado uma mensagem no
momento da reda¢do do conteudo da minuta.
Por outro lado, o arquivo “JPEG” contendo a
imagem da conversa poderd ser anexado a
certiddo, ao acionar a func¢do “Escolher
arquivo”, disponivel na tela de elaboracdo da
certiddo.

Ainda vamos digitalizar os mandados
positivos, ou seja, com assinatura da parte,
assim como os autos (de despejo, imissao,
busca e apreensao)?

A implantacdo do EPROC ndo modifica em
nada as normas aplicaveis ao cumprimento
dos mandados, em especial o Art. 1.251,
NSCGJ. Por esse motivo, permanece a
digitalizacdo do mandado positivo e outros
documentos por parte do Oficial de Justiga.

Para anexar o arquivo do mandado cumprido
positivo, com assinatura da parte intimada,
sera realizado por meio do escaner direito no
EPROC (como no SAJ) ou teremos que
salvar o documento escaneado no
computador e depois anexd-lo no EPROC
(similar ao envio de um e-mail)?

Com o EPROC o arquivo deverd ser
digitalizado antes em formato PDF,
diferentemente do que ocorre no SAJ, e, na
sequéncia, na tela de “Certificar Mandado”
acionado o botdo “Escolher Arquivo” para a
realizacdo da inser¢do do documento no
sistema.

aojesp.org.br
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Perguntas

Respostas

Sugestdo: poderiam aperfeicoar o sistema
para permitir a digitalizagdo direto da
impressora para o sistema. Esse modo de
salvar em PDF, arquivar, vai acarretar mais
perda de tempo, infelizmente. Isso € contra o
principio da celeridade. E possivel um estudo
a esse respeito?

Agradecemos também a sugestao
apresentada. A mesma serd encaminhada
para andlise e verifica¢do. Vale lembrar que o
EPROC ¢ um sistema com desenvolvimento
colaborativo entre os tribunais, portanto, uma
eventual alteracdo sera analisada por todos e
facilitara a vida de todos os usudrios.

Quando necessario, eu coloco foto na minha
certiddo. Serd possivel baixar um arquivo
PDF ou de foto?

Caso seja necessario juntar uma imagem na
certiddo  sera  possivel copid-la  no
computador e cola-la no editor de textos do
EPROC. Por ser uma ferramenta mais
simples essa ¢ a alternativa para a inclusdo
da foto.

Também como alternativa, na tela de registro
das informagdes para a elaboracdo da
certiddo sera possivel clicar em “Escolher
arquivo” e inserir um arquivo PDF com a
fotografia ou qualquer outro arquivo que o
Oficial de Justiga entenda necessario.

Como ficard a digitalizagdo de mandados
cumpridos positivos na certificagdo em lote?
E possivel anexar vérios arquivos de
processos distintos na mesma tela, a0 mesmo
tempo?

Na certificagdo em lote, ao escolher um
arquivo digitalizado ele serd aplicado a todo
o lote de mandados. Uma sugestio ¢ utilizar
a ferramenta nos casos que ndo tiver outros
documentos a juntar além da certidao
elaborada pelo Oficial de Justi¢a, em razdo
dessa particularidade.

aojesp.org.br
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DEU ERRO AO CERTIFICAR O MANDADO? VEJA A SOLU
(Creédito: Apostila EPROC - TJRS)

A certificacao e devolucao do mandado depende da situacao atual do processo.
O sistema permite a certificacdo e devolugdo do mandado, se o processo estiver nas
seguintes situagoes:

MOVIMENTO
MOVIMENTO-AGUARDA DESPACHO
MOVIMENTO-AGUARDA SENTENCA
MOVIMENTO-REMETIDO AO TJ
MOVIMENTO-REMETIDO AO STF
MOVIMENTO-REMETIDO AO STJ
MOVIMENTO-REMETIDO AO TRF
MOVIMENTO-SOBRESTADO
SUSP/SOBR-Arquiv. em Secret
BAIXADO

D000 o0DO0DOD

Para saber a situacdo atual do processo, consulte a Capa do processo:

Consulta Processual - Detalhes do Processo ®
Nova Consulta | Imprimir | Voltar

Caso o processo esteja em situagao diversa das citadas acima, nao serd possivel certificar o
mandado, e o sistema emitird aviso de que o evento selecionado nio respeita a
sequencialidade:

& - & Q @ eprocigdtjscjus.br/eproc/controlador.php?acao=gm_mandado_listar8tacao_origem=gm_painel_gestao_manda.. @ ¢

i Apps B Tribunal deJustia.. £, services-pr bs.brfintran... @ iLovePDF fe

eprocig.tjscjus.br diz
MRS ol SSCCEMAN / SERVIC &
Pesquisar no Menu (Alt+m)

Mandado S com erro (Erro langando evento no
D - = e e
MandadoAtualizado|EventoEncontrado|ProcessoEncontrado|Nao foi |

L R R |
sequencialidade. Para verificar a sequencialidade acesse o seguinte b+ Consutar Limpar Ger
menu do Eproc: Relatdrios » Eventos Langaveis por Situagdo Atual do
Processo): #0 /opt/eprocv2/web/m/GmMandadoloteRN.php(229):
GminfraRN-&gt:_call(devolverMandado', Array)

#1 Jopt/eprocv2/web/controlador_ajax.php(8976):

ek AnnAnAAl AtADRIL

Situac Prioridade:

oTs
Prioridal

v

Filtra: ~ Distribuicdo:

o Rt

|
|
! Recebimento.
|
|
|
|

Devolver Mandado sem Cumprimento
(B

A solucéo ¢ entrar em contato com o Cartério e solicitar a reativacio do processo, o que
permitira a devolugao e certificacdo do mandado.
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MODELOS DE CERTIDOES E TAGS:

Perguntas

Respostas

A lista publica de modelos diz respeito
somente a lotagdo ou ¢ de todos que usam o
sistema?

A lista de modelos disponibilizados pela
unidade contera os modelos matriz (do
sistema), modelos institucionais que serao
disponibilizados, = conforme o0s  mais
utilizados, além dos modelos padrao
desenvolvidos por cada unidade.

Caso um modelo seja criado com a opgao
publico marcada, serd possivel realizar a
pesquisa do mesmo na tela ‘“Modelos
Padrao”, preenchendo os filtros “Usuério
Criador” e “Orgdo Proprietario” e efetuando
uma pesquisa.

Na sequéncia selecionar o modelo desejado e
acionar o botdo “Importar” para que seja
possivel a utilizagao do modelo pelo usuario.

Pelo que entendi, serd necessario fazer uma
minuta antes da certiddo de forma
obrigatéria? O editor ndo abrird a certidao,
como no SAJ, ja com informagdes pré
preenchidas, como data, nome do oficial,

O editor de textos carregard todas as
informacdes de tags e textos-padrao que
existam no modelo de minuta de certidao que
o Oficial de Justica escolher no momento da
emissao.

situacao do mandado? Assim, se no modelo selecionado existirem
tags para as informagdes que vocé elencou
(data, nome do oficial e situagdo do
mandado), estas virdo pré-preenchidas na

minuta de certidao que se abrira para edicao.

H4 como incluir também o horario de
cumprimento do mandado através de tags ou

O EPROC nao possui uma tag referente ao
horario de cumprimento do mandado,

essa informagao devera ser incluido | havendo a necessidade de inser¢do manual.

manualmente? Entretanto o sistema possui a tag
@GMDATACUMPRIMENTO@
sinalizando a data de cumprimento do
mandado.

Nao entendi a diferenca entre as | Quando selecionada a op¢ao com a arroba

funcionalidades das tags azul e da vermelha | vermelho, as  tags @TXT  serdo

(expansiva). automaticamente substituidas pelo texto no

documento final, ou seja, no momento da
emissdo do documento, o conteudo do texto-
padrdo sera inserido (no lugar da tag, tem-se
o conteudo integral do texto).

Quando selecionado a arroba azul, as tags
@!TXT nao sd0 substituidas
automaticamente no texto final, sendo

aojesp.org.br
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Perguntas

Respostas

necessario selecionar a tag e acionar o
comando “Alt+T” para que o contetido do
texto-padrdo seja exibido, ou seja, no
documento final, a tag ¢ exibida da mesma
forma que no modelo-padrao e para que o
conteudo integral seja apresentado sera
necessario selecioné-la e teclar o comando
“Alt+T”.

Com relagdio a essas Tags com arroba
vermelho ou azul: como saber qual se deve
utilizar? A vermelha seria um texto que ja
deixaremos pronto € a azul uma que vamos
editar no ato? Ainda estd confuso entender

A sugestao de utilizacdo da "tag" com arroba
vermelho ¢ para aqueles casos em que o
texto padrdo a ser inserido no documento
sempre deverd constar. Ou seja, na certiddao
que elaborarei necessariamente aquele

como sera na pratica. contetido devera aparecer.

Caso uma mesma certiddo possua duas
hipoteses de resultado de diligéncia, como
realizou a citagdo porém teve ou ndo teve
éxito na penhora de bens, diante de um caso
de citagdo com posterior penhora em
execugdo de titulo, serd possivel inserir a
"tag" com a arroba azul com cada uma das
situagdes que se aplicam a certidao.

No momento da utilizacdo, serd possivel
ativar aquela que seréd utilizada e deletar as
demais que ndo aplicam.
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INSERCAO DE TAGS EM MODELOS DE CERTIDOES

(créditos: Elaboragao - Dalmiro Poschi Caminha, Oficial de Justiga-TJRS
Revisdo — Servigo Auxiliar de Correigao Judicial — Corregedoria Geral da Justiga)

TAGs sao macros que possibilitam o preenchimento automatico de dados nos
documentos.

Ao utilizar uma TAGs em um modelo ou em uma certiddo, o sistema buscara os dados do
processo para substituir no documento sem que seja necessaria a inser¢do manual.

1) Primeiro Passo: Para a inser¢ao de uma TAG, deve-se abrir o0 documento para edi¢ao. Sao
duas as possibilidades:

1.1) No momento da certificacdo: por meio do “menu agdes” (reticéncias), clicando em
“certificar mandado” ( +) e, logo apds em ““digitar documento”.

@LJl 10034/ SERVIDOR ¢ as m
)

Mandados $Eortar-  @Colunzs~
100 ¢ | resitados por pagina pre— 2] 3a & S
[ N do Processo N* do Mandado Recebimento  Atos Auditncia  Acdes
Consulta Pro S
es de Mandac 10028248665 - 04/11/2022 -
© 0 5000792672021821.0084 ) 20 5 = g =
A — °
@ Gerar PDF do mandado
carayany |+ Certificar mandado
e0 20-55.2022.8.21.0034 | 1 4791 = |3gniss @ incidencia de despese Cearmandado | @)
@ vincular despesa de condugdo
10026223843 e s e 2% Substituir Oficial de Justica
DESPADECT 5 03/11/2022 ,
" )3598-41.2C 2 3 % PR < i i
© O 5003598-412022821.0034 - e Jsog1g | # Alterar dados do mandado -y
CcALC3 o - ¥ Devolver mandado sem cumprimento
onsultar histérico
Q consultar hist
onsultar enderegos
Q consultar end:
ol D 0311/2022 5
U 5004263-91.2021.8.21.0034
] 6 1yargy | # Alterarlocalizador do mandado -

B sem Mensagem

1.2) Na criacio ou edi¢ao de minutas: por meio do “menu minutas”, clicando em “modelos”
(verificar tutorial sobre criacao e edicao de modelos):

Mandados $Eportar  @Colunas~
100 ¢ | resitados por pagina A,\rem» 2]3|4a|5]6]7]| progmo

[J N° do Processo N° do Mandado Destinatario Recebimento  Atos Audiéncia  Agbes

10028248665 04/11/2022

O 5000792-67.2¢ 21.003 A - S+
© D 5000792672021.821.0034 D i Intimagéo L] (~)°
O oo ccomms 5 o1 ccsa | 1xrmmmgos 041172022 N &
O 5006520-55.2022.8.21.0034 10028247912 ot = re
o = - 124s0 S sE+0g
10028223843
DESPADECT 03172022 -
© O 5003598-412022821.0034 18’23/‘5 Intimagéo - =3+ G‘)e
caics
. = " sz &
O 5004263:91.202 f S0+
e - 7327 E+0g

2) Segundo Passo: Apds aberto o documento, pode-se realizar a inser¢cdo da TAG de trés
formas:

2.1) pelo menu “TAGs” (com o cursor no corpo do texto, clicar em “TAGs” e selecionar a
TAG desejada):
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I - Editando documento 10028268523 - eproc - Novo Dacumento « - Google Chrome - u]

X

& htips;//eprocig.jrsjus.br/eproc/controlador.php?acao=gm_cadastrar_documento&id_mandado_devolucao=1166757659600631534812477861... &

|E| DER @) 'H:HQ %3 55‘" I S B % x IL|| paragratosemRecuo (At - |
waszzEEals1 2 /e sam= alloa B ol [ om|e 4l
Secdo Certiddo Tas -
[@paTasTuarg |
@DATADIAMESANOEXTENSO@
@DATAMESANO@
@DATAMESANOEXTENSO@

m

Poder Judiciario
Tribunal de Justica do Estado do Rio Grand, @DATAMESANTERIOR@
Central de Mandados da Comarca de Siio Luiz @DATAMESANTERIOREXTENSO@

Ruz Coronel Femando Machado, 2771 - Bairro: Centro - CEP: 97800000 -] @GMCHAVEPROCESSO@
@GMCONTATODESTINATARIO@
@GMCPFDESTINATARIO@

PROCEDIMENTO COMUM CIVEL N° 5000792-67.2021.8.21.0

Tipo de Aciio: PR

o S @GMCUMPRIMENTOELETRONIC. .

REU .t o @GMDATACUMPRIMENTOG

Local: Sio Luiz Gonzaga Data: 04112022 GOMDILIGENCIASCUMPRIMENT. .
@GMEMAILDESTINATARIOR

CERTIDAO DE CUMPRIMENTO DE M. @GMENDERECODESTINATARIO@

@GMENDERECODESTINATARIO. .
@GMENDERECODESTINATARIO. .

CERTIFICO gque. em cumprimento ao respeitavel mandado. dili
[@GMENDERECOINATIVODESTIN. ..

@GMNOMEDESTINATARIO®

Sendo o que tinha para certificar, devolvo o presente ao cartdrio, para os devidos
fins

O referido € verdade, dou fé.

javascriptvoid(Tags)

2.2) Pelo icone ou pelo atalho “ALT + T” (clicar no icone ou digitar ALT + T):

M : ditando documento 10028268523 - eproc - Nove Documento : - Google Chrome - o x

& htips://eprocig.jrsjus.br/eproc/controlador.php?acao=gm_cadastrar_documentodid_mandado_devolucao=1166757659600631534812477861... &

|§|| L EBRE EH"'""" -|uw|u T Yy K"I;Hparaglafnsamﬂecun(Alt, -‘
4 islecammsalloa-B- g -l[? oBE|e 4

P
Secdo Certiddo

']

Poder Judiciirio
Tribunal de Justica do Estado do Rio Grande do Sul
Central de Mandados da Comarca de Sio Luiz Gonzaga

Rua Coronel Femando Machado, 2771 - Bairro: Centro - CEP: 97800000 - Fone: (33) 3332-4560
PROCEDIMENTO COMUM CIVEL N° 5000792-67.2021.8.21.0034/RS
Tipo de Agio: .. -
AUTOR: oL
REU: -

Local: S3o Luiz Gonzaga Data: 04/11/2022

CERTIDAO DE CUMPRIMENTO DE MANDADO

CERTIFICQ que, em cumprimento ao respeitavel mandado. diligenciei .

Sendo o que tinha para certificar. devolvo o presente ao cartdrio, para os devidos
fins

O referido & verdade, dou f&

javascriptvoid('Inserir Texto Padrdo ou TAG')
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Neste ultimo caso, deve-se selecionar a op¢ao TAG:

Ml - Ecitando documento 10028268523 - eproc - Nove Documento - Google Chrome L] (u] x

@ https;//eprocig.tjrs.jus.br/eproc/controlador.php?acac=gm_cadastrar_documento&id_mandado_devolucao=1166757659600631534812477861... Q

E escolher na lista a TAG desejada, transportando-a para a certiddo com um clique na seta
verde:

I = eproc - - Selecionar Tag = - Google Chrome = 0 X%
o 1g.jrsjus.br/ep g_ _selecao=18id,_ upa gm_cadastrar_ 27123dbAT2ebB71630e862291c Q
Selecionar Tag @
e =]
[ # CRITERIOS DE PESQUISA
Descncao
[
&
» Tipo paginagia [25 texton por pigna v
Lista de Tags (33 regiskros - 1 3 25)
< Wome 2 Descrigia

+ QURLEPROCE Endereco (URL) do eProc

Sigha do usudnio logade no sistema.

Nome 80 UsuANG IgA0o No Sistema

serd exiido
Resutiado do cumprimento do mandado
Lska. al seguidos dos dados
Qualiic acho
g devoluglo atual, segue
Himeso do processo
Numero do mandado
e todos. arios do mandado, om
Lista com o3 nomes de 1003 03 destnatirios o Mandsso
e cada
CRECHPY
e CFICHPY

Home 80 destnatario principal do mandado

Lista de enderecos matvos do destinatang do mandado Se io. serd exibado © nome de. peios seus

Lista de Encerecos. tivar 1

Lista de e mandado.

Enderego principal do mandada 5

aojesp.org.br
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2.3) pela digitacao direta do texto “@TEXTO@” (digitar a TAG desejada ou digitar @ e
parte do texto que se pretende utilizar, apos selecionar a TAG desejada da lisTAGem).

[ ] epn Google Chvome - 8 x
- \_cadastrar_ id_mandado_devolucao=11667 24778612_01 2467832&id_mandado=11667576596...
@8x5 66 @[ e sl BEIN I S R % o L] semeesemmeancn. -|[8 & m[= | WBAls 1B/
= @m=alo a8 g w BEN-T-1EN O

‘Sagdo Certiddo
Poder Judiciirio

Tribunal de Justi¢a do Estado do Rio Grande do Sul
Central de Mandados da Comarca de Sio Luiz Gonzaga

Rua Coronel Fernando Machado, 2771 - Bairro: Centso - CEP: 97800000 - Foae: (55) 3352-4360
PROCEDIMENTO COMUM CIVEL N* 5000792-67.2021.8.21.0034RS
Tipo de Agdo: .+ e o >
AUTOR: . . -

REU

Local: Sao Luiz Gonzaga Data: 04112022

CERTIDAO DE CUMPRIMENTO DE MANDADO

CERTIFICO que, em

‘mandado, diligs
Data atual

‘Data atual no formalo Ga. més & ano. por
Data atual no formato mvazaa

Sendo o que tinha para certificar, devolvo o presente ao cartério, para os SDATAME!
fins.

O referido é verdade, dou fé

Exemplo de Utiliza¢do de TAGs:

ir comentarios do documento

RCE0S USUCAPLEO N* 008252320228 2L 00MRS
Tipo de Agio: @ASSUNTOPROCESSO@ L
@PARTES@ Tondedgde o i

Data: @DATAATUAL@

o

Local:
@LOCALIDADEENDERECOORGAOGENERICO@

Local: Sio Luiz Gonzaga Data: 04/112022

CERTIDAO DE CUMPRIMENTO DE MANDADO Q CERTIDAO DE CUMPRIMENTO DE MANDADO

Certifico que, em cumprimento ao mandado, diligenciei em
([@GMENDERECODESTINATARIO@, (3 na data de
(@GMDATACUMPRIMENTO@, CITEI
@GMNOMEDESTINATARIO@(@GMCONTATODESTINATARIO@),  dando-

Certifico que, em cumprimento a0 mandado, diligencier em Rua da
Bandeira, 123, Centro - Porto AlegreRS 90000000 (Residencial), e, na data de
02022022, CITEL JOAO DA SILVA (52-9.98765432), dando-lhe inteiro

lhe intero conhecimento do conteido deste, da peticdo micial e do despacho
inaugural, bem como entregando-lhe contrafé, que aceitou e de tudo se deu por
ciente, firmando o documento fisico. Sendo o que tinha para certificar, devolvo o
presente ao cartorio para os devidos fins. Dou fé.

Docutmento assinado eletronicamente por OFICTAL DE JUSTICA |

conhecimento do contetdo deste, da petigdo micial e do despacho imaugural, bem
como entregando-lhe contrafé, que aceitou e de tudo se deu por ciente, firmando o
documento fisico. Sendo o que tinha para certificar, devolvo o presente a0 cartorio
para 0s devidos fins. Dou fé.

Documento assinado eletronicamente por OFICIAL DE JUSTICA.

TAGs mais Utilizadas:
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AS PAGA E GRATUITA

Perguntas

Respostas

Pelo que entendi, ndo sera mais necessaria a
confeccdo do mapa pra pagamento das
diligéncias. E isso mesmo? Sera possivel fazer
0 Mapa dos Oficiais de Justi¢a pelo EPROC?

Por ora, a sistematica do mapa para
pagamento das diligéncias segue inalterada. A
atualizagdo dos dados continuard sendo
realizada nos sistemas SMG (Sistema de
Mandados Gratuitos) ¢ SGF (Sistema de
Gestao Financeira). Essa questdo ja estd em
tratativas pela area técnica e em breve teremos
mudancas.

No SAJ eu configurei o fluxo de recebimento
e exporto os dados deste fluxo para uma
planilha de Excel através da ferramenta
“exportar para Microsoft Excel” localizada na
barra de ferramentas do fluxo de recebimento.
Com estas planilhas eu confecciono todos
mapas de diligéncias sem necessidade de
digitar os campos dos mapas pois, tirando a
data de devolugdo e a quantidade de atos,
todas as demais informacdes estdo nas
planilhas geradas, o que facilita e diminui
muito o tempo para confeccdo dos mapas. No
Sistema EPROC ¢ possivel configurar as
colunas mas eu ndo localizei o icone da
ferramenta “exportar para Microsoft Excel”.
Existe esta ferramenta no EPROC ou outra
similar que possibilita criar as planilhas acima
mencionadas?

Em relagdo aos mandados ndo cumpridos ¢
possivel acessar a tela Gestdo de Mandados
pelo menu lateral do EPROC, opcdo Gestdo
de Mandados > Mandados Nao Cumpridos
ou, ainda, a partir do Painel Inicial do Oficial
de Justica, ao clicar nas colunas da secao
"Mandados aguardando cumprimento".

Com a tela aberta, clicar no botdo “Exportar”
e selecionar a op¢do Excel exportando as
informagdes sobre os mandados para uma
planilha. (imagem)

@ Colunas - ¥ Exportar -

Copiar
A |piat Excel

csv
5 PDF

No EPROC como fica a confec¢do dos
mandados das Fazendas publicas?

O EPROC niao prevé a confeccdo de mapas
para as Fazendas publicas. A forma de
confec¢do dos mapas para estes Entes deve
ser feita como atualmente se faz.
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ENDERECO ATIVO E NOVO ENDERECO DO DESTINATARIO:

Perguntas

Respostas

E possivel que o destinatario da intimagdo
tenha 2 (dois) ou mais enderecos ativos?
Porque acontece com frequéncia de
conseguirmos intimar a pessoa na casa de um
familiar ou em seu trabalho mas ele continua
morando no enderego constante no mandado
(seu endereco residencial).

A selecdo do endereco ativo esta diretamente
relacionada ao cumprimento da diligéncia
para a citacdo ou intimagdo. O Oficial de
Justiga marcara como ativo o endereco que
resultou a localizagdao da pessoa que deveria
ser citada ou intimada.

A pessoa reside, mas ndo foi localizada por
auséncia ou viagem. O enderego ¢ ativo, né?
Independente da sua efetiva localizagdo.
Caso contrario, pelo que percebi, teremos um
endereco onde a pessoa pode ser localizada,
cadastrado como “ndo localizavel”.

Caso o Oficial de Justi¢a tenha identificado o
endereco, confirmado de que a parte de fato
reside ali, porém ndo a encontrou, este
endereco sera considerado como ‘“Ativo”,
mesmo que a diligéncia reste negativa.

O endereco ativo ¢ necessariamente o
endereco em que a parte foi encontrada em
uma diligéncia do mesmo processo ou o
EPROC puxa o endereco mais recente em
que a parte foi encontrada
independentemente do processo? Quando
vinha mandado com varios enderegcos da
pessoa a ser intimada, acontecia de muitas
vezes nenhum dos enderecos ser o atual
endereco da parte, mas de ela ter sido
intimada em outro processo no seu atual
endereco.

O EPROC sinalizara para o cartério de
origem como enderego ativo o local em que
a parte foi localizada para ser citada ou
intimada. Isso auxilia que a unidade possa
emitir mandados sinalizando endereco que a
parte possa ser localizada, o que ndo ocorria
no sistema anterior.
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EPROC PARA OFICIAIS DE JUSTICA
PERGUNTAS, RESPOSTAS E ROTEIROS

SIGILO DO PROCESSO/SEGREDO DE JUSTICA:

Perguntas

Respostas

Testemunha protegida no EPROC, colocando
sigilo na certiddo, pode ser colocado nome e
enderego da testemunha protegida?

Nos casos de intima¢do de testemunhas
protegidas, seus dados ndo deverdo constar
de nenhum documento emitido no sistema,
pois nem mesmo serdo cadastrados no
EPROC.

Nestes casos, o cartorio devera enviar uma
mensagem ao Oficial de Justica ou Central
de Mandados, ou mesmo criar um lembrete
no processo, informando que o Oficial
deverd contatar o cartdrio para obter os
dados do destinatario.

= Lembretes / ] Novo

TODOS 0S ORGAOS |

Mandado n° xxxx de intimacé&o para
testemunha protegida. Oficial de Justiga, entrar
em contato com o cartorio para obter o

endereco a ser diligenciado.
M359803
17/03/2025 15:55:05

E importante ressaltar que a certiddo do
Oficial de Justica deve seguir o sigilo
indicado no mandado, sem nenhuma mencao
ao nome do destinatario. Dessa forma, o
nome da testemunha protegida ndo serd
exposto no evento do processo.

Painel Gestdo de Mandados

Mensagens (&

Mandado Mensagem Acgdes

Mandado n® xxxx de intimag&o para testemunha protegida. Oficial de
610000005918 Justica, entrar em contato com o cartdrio para obter o enderego a ser
diligenciado.

610000005283 [Lembrete] Mensagem texto

LR B |

— Dados gerados em: 17/03/202515:58:09

Os processos que ja estdo marcados com
sigilo, recebera essa informacao
automaticamente na certiddo realizada ou o
oficial de justica também deverd fazer a
marcagao?

O sigilo do processo ¢ aplicavel diretamente
aos documentos elaborados no processo,
incluindo a certiddo elaborada pelo Oficial
de Justica. Oficial de Justi¢a ndo precisara se
preocupar com a elaboracdo da certidao, pois
o documento serd o mesmo nivel de sigilo
que 0 processo.

aojesp.org.br
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Perguntas Respostas

Caso o Oficial de Justica entenda que em
uma determinada situacdo seja necessaria a
aplicagdo de um sigilo maior, podera se valer
da selecdo dos niveis. Porém, trata-se de
situagdo extraordinaria e que dificilmente
ocorrera.

S6 teremos acesso a processo com segredo | Os usudrios internos do EPROC tem acesso a
de justica, nivel 2 se estivermos com o | todas as informacdes e documentos do
mandado do referido processo, ¢ isso? Nao | processo com Sigilo Interno Nivel 2.

serda possivel consultar para eventualmente
verificar certiddo de onde a parte foi
encontrada?

aojesp.org.br
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PESQUISA E ACESSO DE DADOS DOS PROCESSOS:

Perguntas

Respostas

Necessitamos muitas vezes pesquisar no
processo os telefones de contato da parte a
ser encontrada e esses dados nem sempre
constam do mandado. Essa busca serad
impedida para os Oficiais de Justiga a partir
de qual nivel de sigilo?

A partir do nivel de sigilo 3, apenas os(as)
servidores(as) vinculados as unidades em
que 0s processos tramitam terdo acesso as
informacdes e documentos do processo.

Até o nivel de sigilo 2, todas as informagdes
e documentos do processo estdo disponiveis
aos usudrios do sistema EPROC.

Até agora ndo entendi muito bem por que o
Oficial de Justiga precisa saber todas essas
informacdes e ficar clicando aqui e ali
xeretando o Processo. Se a nossa fungdo
especifica ¢ cumprir “na rua”, o que foi
determinado pelo Juiz.

A depender da diligéncia a ser realizada,
muitas vezes ¢ bom nos inteirarmos do que
esta acontecendo no processo... as vezes uma
informagdo, um dado, podem facilitar,
inclusive, o contato com a parte.

Por isso estas informagdes constam no nosso
material. Pode até ser que vocés, nas
atividades diarias, ndo utilizem todas as
funcionalidades apresentadas, mas ¢ sempre
bom conhecé-las, pois, se um dia for preciso,
saberemos que ela existe e onde podemos
consultar para fazer uso dela.

Eu costumo olhar o processo no sistema
atual. Sempre ajuda. As vezes tém um
telefone, ou outra informacao...

Eu também fago isso, principalmente com
relacao aos mandados de Medidas Protetivas.
Nunca vem o telefone no mandado. As
vitimas, muitas delas se escondem em casas
de parentes apds a elaboragdo do B.O.,
ficando dificil o encontro delas.

Ter acesso aos dados do processo é sempre
interessante. Muitas vezes, encontramos ali
dados que auxiliam e simplificam o
cumprimento do mandado.
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BASE DE TREINAMENTO DO EPROC

Perguntas

Respostas

Ja estou treinando na base de treinamento,
mas ndo contem nenhum mandado para que
eu possa certificar utilizando as ferramentas
mostradas. Quando teremos mandados na base
de treinamento?

Na base de treinamento j& existem alguns
mandados. Recomenda-se na tela “Gestao de
Mandados” limpar os filtros de pesquisa e
clicar em consultar para que vocé possa
visualizar os mandados distribuidos.

Como posso localizar um mandado na tela
“Gestdo de Mandados”? No exemplo pratico
que nos foi demonstrado, havia poucos
mandados disponiveis, o que facilitava a
localizagdo visual. No entanto, na rotina
diaria, teremos centenas de mandados na
situagdo “Aguardando Cumprimento”, o que
pode dificultar essa busca.

Na tela Gestdo de Mandados, vocé podera
utilizar os filtros disponiveis para facilitar a
localizagdo dos mandados na situacdo
“Aguardando cumprimento”. Por exemplo,
vocé poderd filtrar os mandados com ato
“Citag¢ao”, clicando em ‘“Visualizar todos os
filtros”, no campo “Atos”, selecionar
“Citacao”. (imagem abaixo).

Gestao de Mandados

Filtros

Situagéo Zona
Aguardando cumprimento
Prioridade Oficial

Mensagens Localizador

Visualizar todos os filtros

Prioridade

Filtro Atos

Mandad - Citagéo

Grgao expedidor impresso

Anexos

Tipo de Devolugéo

Cumprimento Eletronico Mapa de Pagamento
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