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GESTÃO DE MANDADOS 
A visualização dos mandados pode ser realizada de duas formas:  

▪ a partir do Painel do Oficial de Justiça, clicando sobre os quantitativos exibidos na 

seção “Mandados aguardando cumprimento”, será aberta a tela “Gestão de 

Mandados” com a seleção de filtros para exibição dos mandados que atendem ao 

critério selecionado (prioridade “Plantão”, “Prioridade”, “Normal” ou “Total”); 

 

Descrição da imagem: Painel do Oficial de Justiça com destaque para a seção “Mandados aguardando 

cumprimento” e para as quantidades de mandados em cada prioridade. 

▪ a partir da tela “Gestão de Mandados”, acessível a partir do menu lateral, clicando em 

“Gestão de Mandados” e, então, na opção “Mandados”. 

 

Descrição da imagem: menu lateral com destaque para o item “Mandados” da categoria “Gestão de Mandados”. 
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Descrição da imagem: tela “Gestão de Mandados”. 

IMPORTANTE 

Os Oficiais de Justiça apenas visualizam os mandados que lhes foram distribuídos. 

EXIBIÇÃO DOS MANDADOS 
Na parte inferior da tela “Gestão de Mandados” são listados os mandados em forma de relatório. 

Por padrão, são exibidas as colunas “Nº do Processo”, “Nº do mandado”, “Destinatário”, 

“Urgência”, “Recebimento”, “Distribuição”, “Dias OJ” (tempo que o mandado está com o oficial) e 

“Ações”. 

 

Descrição da imagem: lista de mandados. 
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O usuário também pode customizar as informações exibidas clicando no botão “Colunas” e 

selecionando apenas aquelas que deseja visualizar. 

 

Descrição da imagem: destaque para o botão “Colunas”. 

 

Descrição da imagem: destaque para as colunas selecionadas e sua exibição na lista de mandados. 

Na primeira coluna da exibição dos mandados há o ícone de adição, cujo acionamento exibe uma 

série de dados acerca do mandado. Clicar no ícone de subtração oculta os dados exibidos. 

 

Descrição da imagem: destaque para os ícones de adição e subtração exibidos na primeira coluna, usados para 

exibir e ocultar os dados adicionais do mandado, respectivamente. 

Os dados exibidos na cor azul nas colunas “Nº do Processo” e “Nº do Mandado” representam um 

link para acesso, respectivamente, à “Consulta Processual” e ao “Mandado”, que serão abertos 

em nova aba do navegador. 
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Descrição da imagem: destaque para os números do processo e do mandado. 

O mesmo ocorre na coluna “Destinatário”, de forma que, ao clicar sobre o nome ali indicado, será 

aberta uma nova guia do navegador com a tela “Detalhes da Pessoa”, onde é possível consultar, 

editar e incluir endereços e contatos, bem como consultar histórico de mandados expedidos para 

a parte. 

 

Descrição da imagem: destaque para o nome exibido na coluna “Destinatário” e para a tela “Detalhes da Pessoa”. 

AÇÕES 
Na coluna “Ações” encontra-se uma série de atividades para realização pelo Oficial de Justiça, que 

podem ser visualizadas clicando em “Mais ações”, representado pelo ícone de reticências presente 

na coluna. 

 

Descrição da imagem: destaque para o menu suspenso do botão “Mais ações”. 

Algumas dessas ações também estão disponíveis ao selecionar um ou mais mandados e clicar no 

botão “Visualizar”. 
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Descrição da imagem: destaque para caixas de seleção de mandados e para o botão “Visualizar”. 

 

Descrição da imagem: destaque para ações disponíveis na visualização de mandados. 

“Imprimir mandado” 

Permite gerar um PDF com os mandados selecionados e anexos (se houver). Ao clicar sobre a ação 

“Imprimir Mandado”, será possível a seleção das opções de impressão, informações de rodapé e 

anexos. Feitas as configurações, clicar em “Imprimir”. 

 

Descrição da imagem: tela “Impressão de Mandados”, destaque ao botão “Imprimir”. 

Com a impressão, ao lado do número do mandado será incluído o ícone “Mandado impresso”. 

 

Descrição da imagem: destaque para o ícone “Mandado impresso”, exibido ao lado do número do mandado 
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“Certificar” 

Abre a tela “Certificar Mandado” para inserção dos dados referentes à diligência realizada e à 

elaboração da certidão. Este tema será abordado na aula 04. 

 

Descrição da imagem: destaque ao botão “Certificar” do menu “Mais ações”. 

“Devolver sem cumprimento” 

A ação “Devolver sem cumprimento” é separada da certificação, uma vez que admite a devolução 

com ou sem emissão de minuta de certidão. 

Na tela “Devolver Mandado sem Cumprimento”, preencher o campo obrigatório “Motivos”. Caso 

o Oficial de Justiça entenda necessário a emissão de certidão, clicar em “Digitar documento”, que 

abrirá a tela para configuração da minuta e posterior edição no editor de textos, conforme será 

abordado na aula 04. Caso contrário, clicar em “Devolver” para concluir a operação. 

 

Descrição da imagem: tela “Devolver Mandado sem Cumprimento”.  
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“Vincular despesa de condução” 

Abre a tela “Visualizar Conduções Vinculadas” para visualização, desvinculação, criação e/ou 

exclusão de custas de condução, conforme o caso concreto. 

 

Descrição da imagem: tela “Visualizar Conduções Vinculadas”. 

“Substituir Oficial de Justiça por Zona” 

Abre a tela “Substituir Oficial de Justiça”, que permite ao oficial o encaminhamento do mandado 

para a zona correta, caso verifique que se trata de zona diversa de sua atuação. 

No campo “Zona”, clicar em “Buscar” para listar as zonas disponíveis, e então clicar em 

“Redistribuir”. 

 

Descrição da imagem: tela “Substituir Oficial de Justiça” com destaque para os botões “Buscar” ao lado do campo 

“Zona” e para os botões “Redistribuir” ao lado de cada zona exibida após consulta.  
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“Alterar dados do mandado” 

Abre a tela para edição dos dados relativos à urgência, aos atos e aos endereços do mandado. 

Efetuadas as edições desejadas, clicar em “Alterar Dados”. 

 

Descrição da imagem: tela “Alterar Dados do Mandado” com destaque para as abas “Urgência”, “Atos” e 

“Endereços” e para o botão “Alterar Dados”. 

Importante 

A alteração dos dados do mandado não causa alteração no conteúdo do documento. 

“Consulta histórico” 

Abre a tela “Histórico do Mandado”, apresentando dados básicos, eventuais mensagens e linha 

do tempo de movimentações do mandado. 

 

Descrição da imagem: tela “Histórico do Mandado”. 
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“Consultar endereços” 

Abre a tela “Endereços do Destinatário”, que permite apenas consulta aos endereços cadastrados. 

 

Descrição da imagem: tela “Endereços do Destinatário”. 

“Mensagens” 

Abre a tela “Mensagens”. Nela, é possível digitar uma mensagem destinada à Vara ou à Central de 

Mandados. Também é possível a criação de um lembrete que, neste caso, ficará visível apenas ao 

próprio emissor. 

Após digitar o texto no campo “Nova mensagem” e selecionar o destinatário no campo correlato, 

clicar em “Enviar”. 

 

Descrição da imagem: tela “Mensagens” e seus campos “Nova mensagem” e “Selecione o destinatário”. 

No Painel Mandados do Oficial é possível visualizar os lembretes pessoais cadastrados e 

mensagens recebidas na seção “Mensagens”. Já a seção “Mandados com mensagens” apresenta 

os quantitativos conforme o status das mensagens. 
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Descrição da imagem: Painel Mandados do Oficial com destaque para as seções “Mensagens” e “Mandados com 

mensagens”. 

As mensagens permanecerão listadas até que o oficial clique na ação “Marcar como lida”. Para 

responder à mensagem, clicar na ação “Abrir Ações da Mensagem”. 

 

Descrição da imagem: seção “Mensagens”, destaque para as ações “Marcar como lida” e “Abrir ações da 

mensagem”. 

“Gerar PDF do mandado” 

Utilizado para gerar uma versão do mandado em PDF, que poderá ser salva no dispositivo. Esta 

opção não inclui os anexos do mandado no documento gerado e, também, não atualiza o status 

do mandado para “impresso”.
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