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INTRODUCAO

Tendo em vista que iremos migrar do SAJPG3 paraAdPE5, faz-se necessario
conhecermos o sistema de trabalho nesta novdgotae tanto para os Oficiais de Justica quanto
para a central de mandados.

E oportuno verificarmogés momentos distintos em que o Oficial de Justica fara uso do
SAJPG5 no que tange ao procedimento que compreemdebimento e a devolu¢cdo do mandado:
1- Receber o mandado vindo da central;

2- Gerar um modelo de certidao, para servir de dasmfeccdo das certidoes;
3- Fazer a devolugdo do mandado para a central ®gmda gerar a certiddo baseada no modelo
confeccionado.

E bom lembrar que esta ordem acima, ndo deve gerosa, pois, € perfeitamente
possivelmente fazer um modelo de certiddo primeatgber o mandado depois.

Observe que a confeccdo de modelo é um trabaltworfeiinicio da implantacdo do SAJ e
depois, praticamente ndo precisara mais fazer matkelcertiddo. A excecdo ocorrera quando o
oficial desejar criar novos modelos. Lembre-se gmemodelo podera ser editado para que vocé
possa alterar, caso assim o deseje. Ressaltesesguodelos do PG3 irdo migrar para o PG5.

Na figura abaixo temos a tela de abertura do SAJR®Strando itens da area de trabalho,

menus e barra de ferramentas:
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Observem que em baixo do lado esquerdo da figueian vem o nome da Comarca e do
Usuario e do lado direito temos a verséo do sistema

Notem que alguns menus ja vem desabilitados porapagois no SAJPG5 é possivel
configurar as fun¢cdes que o usuario precisa. Pemplo, o Oficial ndo precisa fazer AR e
Publicagao no DJE, logo fica desativado tal menu.

Em relagdo aos menus, basicamente o Oficial degcdusii trabalhar com Expediente e
Mandado, os demais menus tem apenas algumas fahdanes ativas.

A partir de agora, iremos detalhar o Menu Mandado na figura abaixo:

Emissdn de Certiddes

Consulta Basica., ..

ﬂi Consulta Avancada, .,

Alkeracdo de Dados L4

adastro de Atos/Diligéncias e Remessa para a Central. ..

Recebimento da Central de Mandados, .,

L o

Cancelamento de Cargas. .,

ﬂ Consulka de Cargas...

Consulta de Mandados em Carga. .,

Relakdrios L4

1- Receber o mandado vindo da central

Quando aCCM recebe o mandado oriundo de uma Secretaria, a nadsvesa fazer uma
distribuicdo do mandado para o Oficial de Justi@eOficial devera receber o mandado da CCM
acessando o menu mandado. Para tanto seguirgLostes passos:

a) Va ao Menu Mandado

b) Escolha a opcdo Recebimento da Central de Masdadparecera esta tela abaixo:
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Pode-se digitar o nimero do processo ou numeroatwato no campo correspondente, e
em seguida quando selecionado os mandados, blsaamo botdo Receber. O sistema ira solicitar
a senha do usuario como forma de garantir a acidstie de quem esta recebendo o mandado.

Feito o descrito anteriormente, o0 proximo passfe#évar o cumprimento do mandado.

2- Devolucao do Mandado
Para devolver o mandado para a CCM, devemos segs&guintes passos:

a) Va ao Menu Mandados e escolha a oprgaastro de atos/diligéncias e Remessa do agente
para a central. Observe que voceé ira cadastrar um ato praticaddigéncia efetuada e ao mesmo
tempo devolver o mandado para a CCM. Veja a teaxa e 0s passos de preenchimento nos itens

seguintes:

b) Digite 0 niumero do processo ou do mandado, cor@wocé prefira em seguida aperte a tecla
TAB;

c) Verifiqgue que em situacdo, por padrao, ja agecemprido — ato positiva Observe a situacéo
do seu mandado antes de passar para o item posterio

d) Logo abaixo, o Oficial de Justica ira dizer goiato que fui cumprido. Para tanto, do lado direit



wl ]

clique no botd ™ (insere) e logo a seguir clique na Iu|':"—|

gue lhe dara acesso aos atos
disponiveis para o Oficial de Justica.

e) Logo abaixo, teremos que cadastrar a data quailifpenciada pelo Oficial. Automaticamente
aparecera o enderec¢o que estd cadastrado no sistema

f) Se no item anterior, 0 endereco ndo coincidmao da realizacdo do ato, devera o Oficial de
Justica clicar no botédo insere do lado direito@astrar 0 novo endereco na tela que abrira.. Note
que ird inserir o novo enderego e o0 antigo permapaca fins de histérico.

g) Mais abaixo, tem um quadro com o nome BENSd&dra ser usado se o mandado envolveu
bens no seu cumprimento.

h) Finalmente clique no botdo SALVAR. Esta acaoolie o mandado para a CMM e a0 mesmo
tempo habilita o botdo Gerar Certid&o.

i) Cligue no botdo Gerar Certiddo e apareceréacatehixo:

No campo “Modelo”, no caso o da primeira linha,etegue escolher um modelo

previamente criado.

j) Na tela acima, escolha o modelo de certiddovipoé& escolheu (clique na lupa) e a seguir logo
abaixo na tela de modelos, clique no botao selacion

l) Feito isto, clique no botdo Confirmar que fiaalado esquerdo abaixo e a seguir no botédo Editar.
A sua certiddo entra em modo de edicdo, para qué wvonfira os dados da mesma e faca as
alteracdes do seu contetdo que entender pertiriestendo convicto de que a mesma esta correta,
va no lado direito do editor de texto e escolhgpealades do documen (], (o qual pode ser

acionado pela tecla F8) e surgira a tela abaixo:



m) Na tela anterior, vocé ira marcdinalizar” (que é opcao obrigatdria) e caso queira deixar a
movimentacdo no processo e na internet ao mesm@oterdevera marcarconfirmar
movimentacaa

Atente para o fato de que depois de finalizado rditnado o documento, ndo sera mais
permitido fazer alteragéo alguma, nem sequer exaldocumento.

Obedecidas estas etapas, pode salvar a sua cdr@fo arquivo — salvar ou clique no
icone ), imprima e em seguida pode fechadseumento, pois, a tarefa esta completa.

Adiante, veremos como fazer a confeccédo de novaeio®. Antes, iremos detalhar o Menu

Mandado, obedecendo agora a sequéncia do mesmo.

3- Emissao de Certidao

Permite emisséo de certiddo, conforme foi mostrexibem anterior.

Possibilita a emissdo da certiddo do oficial pama determinado processo através da
definicdo de parametros que constardo do docuneerser produzido. Para que possa emitir a
certiddo, o mandado deve estar em carga com @ladieijustica.

O campo <Categoria> vem automaticamente preenatodo a categoria de certiddo do
oficial. Se necessario selecione a categoria disej@aves do botédo ao final do campo.

No campo <Modelo> informe 0 modelo que sera usameocmolde para a certiddo a ser

criada, ou selecione o registro desejado atravé®tim

Nota: Para visualizar o modelo selecionado, acione adot, ao lado do campo <Modelo>. Sera

apresentada a tela Visualizacdo do Modelo. Paralggie no botdo Fechar.



Dependendo do modelo selecionado, podem ser aprdasras abas:

1- Aba 'Dados’ - Apresenta os dados gerais refgeso processo para o qual sera gerado o
documento. A maioria das informa¢cdes nao pode Ismada por ser proveniente do cadastro do

processo, e depender de outros requisitos e proeaths para que possa ser modificada.

2- Aba 'Pessoas' - Apresenta os nomes das pasaesestemunhas, dos representantes e todas as
outras pessoas envolvidas na lide e cadastradasstema. Essas pessoas podem ser exibidas
apenas com finalidade informativa, ou podem ter c&dastro alterado através de selecdo do

usuario (para que sejam mescladas no documenteoseizido).

3- Aba 'Movimentacdes' - Em alguns casos as mouagérs inseridas no andamento de um
processo podem conter informacgdes valiosas pardogomento. O SAJ disponibiliza uma série de
campos referentes as movimentacgdes ja inseridas ymar processo especifico. Dessa forma, a
presenca de um campo de texto, referente a esteld¢ipnformacéo do processo, fara com que o

sistema apresente a aba 'Movimentacoes'.

4- aba 'Audiéncias’ - Os documentos emitidos pama puocesso podem conter informagdes
referentes as audiéncias agendadas. Como audi&@mmamformacdes existentes no banco de
dados, devido ao seu cadastro prévio, a emissanadementos permite que essas informacdes

sejam resgatadas, possibilitando maior facilidadsua insercdo em um documento.

5- aba 'Bens do processo' - A tela de emissao feeanliocalizacéo e inclusdo facilitada de bens
cadastrados para o processo em documentos a seriédpg. Esta aba sera apresentada caso o
modelo possua campos de texto referentes a bemsodesso, por exemplo, quando o oficial
precisa apontar bens que foram objeto de arresseiiestro.

4- Consulta Basica

Ao acionar este item, surgira a tela abaixo, ndvpeEe devera ter o nimero do mandado ou

0 niimero do processo:



Constatamos inicialmente uma série de abas, qumeitpesbtermos uma grande diversidade
de informacgdes acerca do mandado.
Nota: Se houver mais de um mandado associado ao procdsgnado, sera apresentada a tela
Selecdo de Mandados que permite selecionar o maradadr consultado. Nesta tela, selecione o
mandado desejado, clicando sobre a linha da taloetaspondente, e clique no botdo Selecionar

(ou dé um duplo clique sobre o mandado).

5- Consulta Avancada

Quando ndo temos o numero do mandado e nem o nldoepoocesso € fundamental a
consulta avancada, na qual estabeleceremos adecmtézas do mandado, como por exemplo,
distribuicdo, carga, audiéncias, pessoas, periedentissdo do mandado, situacdo do mandado,

entre outros.



6- Recebimento pelo Agente vindo da Central de Mardos

O Oficial de Justica, primeiramente, deve recel{ef mandado(s) vindos da Central de
Mandados. Para tanto, sera fundamental, acessaarodados na tela abaixo, o que podera ser feito
através do numero do lote, ou numero do processoimero do mandado.

No caso, para cada processo deve ser marcado apiaindados que irdo ser recebidos
naquele momento, sendo necessario marcar no caqteerdo da tela abaixo o campo “REC”.

Depois de recebido o mandado, o Oficial ja podérgaara dar o seu efetivo cumprimento.

7- Cancelamento de cargas

Realiza o cancelamento do recebimento de mand#@dogcessidade do cancelamento
ocorre quando o destinatario realiza o recebimentsistema de mandados que efetivamente nao

recebeu em meio fisico.



Para acessar tais mandados, basta informar o nishoelate ou nimero do mandado ou
namero do processo. Em seguida marque aquelegogéedeseja efetivamente cancelar no lado

esquerdo da tela.

8- Consulta de cargas

Esta tela permite consultar o histérico das moviages de carga realizadas para um

determinado mandado.

Importante ressaltar que o numero do mandado deegrinformado. Depois, veremos na
aba detalhes, a informacé&o quanto aos dados dasarealo recebimento do mandado. Note que é

possivel especificar um periodo em que a cargaifai

9- Consulta de mandados em carga

Esta tela permite realizar consultas diversas aags. Por exemplo, é possivel listar todos

0s mandados que se encontram com os oficiais tiggus



Dica: Os campos podem ser combinados entre si, de acorda objetivo da pesquisa. O Unico
campo de preenchimento obrigatério é <Local destino

CONFECCAO DE MODELO DE CERTIDAO

Antes de tudo, é fundamental esclarecermos algunmes ou conceitos que estao atrelados
a idéia de elaboracédo de documentos, sejam elem, shandado, certiddo, etc. No SAJ, existe um
menu denominado Expediente, que nos viabiliza ssac@o “Gerenciador de Arquivos”, que
também pode ser acionado a partir da barra descoleando er &)

No lado esquerdo da tela desta aplicagdo sao eadast diversas pastas, como por
exemplo, pasta auto, pasta certiddo do Oficiatapafécio, etc. Dentro de cada pasta anteriormente

referida, temos outras subpastas com as seguenesnihacoes:

1- Modelo de Instituicda Contém diversos modelos dos documentos respedisponibilizados
pela equipe do TJ-RN, os quais ndo permitem meadifio, deixando apenas criar novos modelos a
partir deles. Veja bem, podemos aproveitar o aouikegralmente e criarmos 0 nosso ou fazer
uso apenas da formatacéo do texto;

2- Modelo de Grupa Dizemos que trata-se de modelos que estdo diggsnpara todos os
usuarios existente na respectiva lotacéo, tant qgréar outro modelo como para elaboracdo de um
novo documento. Um modelo € um padrédo que seradaloia confeccdo de documentos;

3- Modelo do Usuario: Similar aos outros modelo, a diferenca resideato fle estar disponivel



apenas para o usuario do sistema que os crioue Hasb, os demais funcionarios daquela lotagéo,
nao terdo acesso a este modelo;

4- Documento:Nesta pasta ficara o arquivo(documento) gerada, pa mandado especifico. Ex:
Se pego um modelo de grupo para fazer uma cert@@oguivo sera automaticamente salvo na

sub-pasta documentos.

Na figura acima, é destacada as pastas antericgmmeancionadas. No Gerenciado de
Arquivos, foi mostrado apenas as pastas que saorao Oficial de Justica.

Vamos conjecturar a hipotese da elaboracdo de UBRTIDAO DO OFICIAL e que ndo
temos ainda um modelo de nossa preferénEiatdo iremos criar 0 modelo para depois gerarmos
efetivamente a certiddo, conforme os passos ablascritos:

1- Vou na pasta CERTIDAO e darei uma olhada nosletes de Instituicdo, sendo que vou

escolher qualguer modelo ali presente. Para vimarath conteldo da aludida certiddo, vou clicar
com o botéo direito do mouse em cima do nome doiargEntdo no menu que acesso através
desta acéo, escolho visualizar arquivo. Notempgur de modelo de instituicdo, mas poderia ter

partido de modelo de grupo ou de meus modelos.



2- Supondo que o modelo acima visto, satisfaz ahamsi necessidades, irei a partir dele, gerar o
modelo a meu gosto que utilizarei por tempo indeiteaido. Para isto, clique com o botao direito

do mouse em cima do arquivo e na tela que surlpsi@ee a op¢édo “novo modelo de documento”.
Devera surgir a tela abaixo:

3- Neste momento, vocé tera acesso a tela abaixo:



Observe que vocé tem que escolher o nome paracagdesdo modelo (1) e dizer a que
area pertence aquele tipo de certidédo (2). Obsprgeem (3) “utilizar movimentagdo temporaria” o
o check esta marcado, de forma que o documentbtaaéia disponivel na internet enquanto nao for
finalizado e confirmado o documento.

Note que existe uma aba chamada “Movimentacdefd, fmalidade € permitir a insercédo
de uma movimentacdo automaticamente no processgspondente ao mandado, que em regra é a

movimentac&o 50102 (Certidao de Oficial Expedida).



Na tela anterior, deve-se observar a aba movim@esagcmarca o check “Possuir
movimentagdes” e colocar a movimentagéo 50102yégrdo botéo *= situado acima no lado
direito.

NOTA: A vantagem de utilizar, a movimentacdo no momeaidofazer a certiddo, € que a

Secretaria tera acesso ao contetdo da mesma, rssressidade de ir olhar os autos fisicamente.

4- Ao clicar no botdo salvar da tela anterior, ssvarto o modelo na forma de edicdo. Note que
aparece uns nomes em destaque, que chamancasge. Fugindo um pouco da definicédo técnica,
diremos que campos sao as informagfes cadastragaeaesso que vocé traz de forma automatica
. Isto reduz substancialmente o trabalho na coéfedg documentos, pois, ndo serd necessario
digitar os dados que ja estdo cadastrados no pmcesmo por exemplo, nome da parte, n°® do
processo, advogado das partes e etc.

Alias, todo o trabalho de elaboracdo de documeseod simplificado se manusearmos 0s
campos de forma adequada. Ou seja, toda a faalidadpidez na criacdo de documento, dar-se-a
com a utilizacdo dos campos para trazermos asmaigies, dai ser fundamental a habilidade em
seu manuseio. Portanto, para cada documento, deviema preocupacao de inserir campos para
aqueles dados que estao cadastrados no SAJ.

5- Desejando inserir um novo campo, temos umadédmem pratica que consiste em digitar uma
palavra que relaciona-se com o nome do campo eaos a tecla F5. Esta acdo abre uma tela
auxiliar com as tabelas e campos do sistema.

Por exemplo, quero que traga na certiddo o nomeada passiva do processo de forma
automatica, entdo digito a palavra “ativa ou ppéssiva” e teclo F5, e ira aparecer varios campos

com o nome de partes. E s6 escolher o campo desejgar um duplo clique.

Apos ter sido feita todas as alteracdes desejadhsm-se 0 arquivo e terd pronto o seu
modelo de maneira a certiddo os mandados de foarsadimamica.

Feitas as consideragbes acima, no que concernéagiacrde modelo de documentos,
passamos a mostrar a criacdo do documento em & gwertiddo emitida pelo Oficial de Justica, a

qual é a atividade rotineira



CRIANDO DOCUMENTO — CERTIDAO DO OFICIAL DE JUSTICA

Agora, que temos o modelo pronto, chegou a horeazErmos o documento. Lembrando
que a demora na confeccdo do modelo, sera com@emsaelaboracdo do documento. Vamos
seguir as etapas abaixo para gerar uma certidao:

1) Acesse o0 Gerenciador de Arquivos e va até apasitiddo do Oficial. Estando 14, escolha o
modelo criado anteriormente (que fica em modelgrdeo) e cliqgue com o botéo direito ou clique
duas vezes seguidas. Se clicar com o botéo diegptrecera a tela para que escolhas o item “novo

documento”. De qualquer forma, surgira esta tela:

Um outro procedimento, é ir no menu mandado — émige certiddées. No caso, o modelo
de certiddo devera ser escolhido, clicando | q] .
2) Na tela anterior, insira o numero do mando m¢? do processo e logo abaixo clique no botédo
confirmar. Note que na lista de processo no ladeitdi surgira o n°® do processo. No PG5, é
possivel emitir varias certidées ao mesmo tempo.
3) No passo seguinte, clique no botdo Edital goa &o lado de confirmar. Com esta acédo, sera
aberto o editor de texto. Neste momento, deve-sdep se a certiddo esta correta para que
possamos seguir para a proxima etapa.
4) Apos uma inspecdo na certidao, verificando aqui® testd correto, iremos agora partir para

finalizar o documento e confirmar a movimentac&nagueira.



Esta barra de icones acima, € encontrada no lagioee® do editor de texto, sendo
fundamental aqui, destacarmos a funcionalidadeao®es 1 e 2 assinalados.

Para finalizarmos o documento, devemos clicar nad@ (propriedades do documento —
cor verde) e surgira a seguinte tela:

Em destaque temos a op¢&inalizar” que informara ao sistema a conclusdo da elaboracao
do documento, sendo necessario também para fetsséisb.

Para levar o conteudo da certiddo para a movim&otap processo, no momento de
consultar a movimentacédo pelo SAJ, deve-se procs$an:
a) Marque o contetudo da certiddo que deseja cot@carovimentagao;
b) Cligue no botdo 1 da pendultima figura (completo&ta movimentacao - cor amarela).

Lembre-se que este complemento sO vai para o0 pmcese for confirmada a

movimentagdq que também ocasionara a ida de todo o contetrdcagaternet.

NOTA: Alguns textos foram extraidos da ajuda do SAJ



