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ASSUNTO DA ORIENTACAO: Manual de configuracdo da central de mandados
no PJE e cadastramento dos perfis dos oficiais de justica

SETOR PROPONENTE: SEJUD/CZE/CRE - MG

1 - OBJETIVO DA ORIENTACI\O:

Instruir os usuarios internos sobre o procedimento a ser realizado no sistema
PJE de 1° grau, para efetuar a configuracao da central de mandados e o
cadastramento dos perfis dos oficiais de justica.

2 - A QUEM SE APLICA:

Servidores das zonas eleitorais.

3- INFORMACf)ES PRELIMINARES:

Resolugao 23.417/2014/TSE (institui o PJE da Justica Eleitoral).

https://www.tse.jus.br/legislacao/compilada/res/2014/resolucao-no-23-417-
de-11-de-dezembro-de-2014

Resolucao 1.112/2019/TRE-MG (regulamenta o PJE de 12 instancia do TRE-MG).

https://www.tre-mg.jus.br/legislacao/resolucoes-do-tre/arquivos/tre-mg-
resolucao-tre-mg-n-1112-de-7-de-agosto-de-

2019/rybena pdf?file=https://www.tre-mg.jus.br/legislacao/resolucoes-do-
tre/arquivos/tre-mg-resolucao-tre-mg-n-1112-de-7-de-agosto-de-

2019/at download/file

4 - REGRAS:
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CONFIGURACAO DA CENTRAL DE MANDADOS:
Segundo o CNJ, as centrais de mandados sao cadastradas de forma similar ao cadastro

de um 6rgdo judicial, mas constituem uma unidade de trabalho mais ampla, que pode

atender a mais de uma localizagao simultaneamente.

Além da possibilidade de atender a mais de uma localizagdo, ela deve ser vinculada a
grupos de oficiais de justica que, posteriormente, poderao ser selecionados para a
distribuicao de expedientes.

Em uma central de mandados devera ter ao menos um oficial distribuidor.

Apds configurar a central de mandados, serd necessario cadastrar os oficiais de justica

e por ultimo o grupo de oficiais.

Central de mandados] .:)[ Oficiais de justica ] = [ Grupo de oficiais ]

PERFIL: para cadastrar a central de mandados, cligue no icone usué]rion no canto
superior direito e selecione o papel especifico (2). Chefe de CARTORIO: “Administrador

Zona".

SERVIDOR

1* ZOMNA ELEITORAL DE SAD PAULO SP / Cartdrio / Servidor -

SP / Administrador Estado Sl
1 ZOMA ELEITORAL DE SAQ PAULO - SP / 18 ZONA ELETTORAL DE SAQ PAULO SP / Representante prﬂcessuaé

13 ZONA ELETTORAL DE SAO PAULO SP / 18 ZOMA ELEITORAL DE SAQ PAULO SP

13 ZONA ELETTORAL DE SAO PAULO SP / 18 ZOMNA ELETTORAL DE SAQ PAULO SP | Oficial de Justiga Distribuidar

13 ZONA ELETTORAL DE SAO PAULO SP / Cartdrio / Oficial de Justica

13 ZONA ELETTORAL DE SAO PAULO SP / Cartédrio / Servidor

18 ZONA ELEITORAL DE SAD PAULO SP / Juiz Eleitoral

18 ZONA ELEITORAL DE SAO PAULO SP / Juiz Eleitoral / Papeis de magistrado

1) Com o perfil indicado, clique em “Abrir menu” no cantoE superior esquerdo;

P]E Processo Judicial Eletrénico - TRE-SP
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2) Aberto o menu, cliqgue em Configuracao (1) > Central de mandados (2) > Cadastro

de central de mandados (3).

| - | [T | -
Peesso rapido |
e : Q  Acesso rapido Q, Acesso rapide

;l Painel >
N - %

E= Processo £ CONFIGURAGAO £3 CENTRAL DE MANDADOS
C,f Atividades >

Audiéncias e sessdes ’
- Audiengias e sessge Cadastro de central de mandados 3
[=:] Audiéncias e sessOes >

= doe >

| £ Configuracao | 1 N | Central de mandados 2 Grupo
Lul Gestao ’ Documento >

Plant3o de oficiais de justiga

3) Na tela a seguir, realizar uma pesquisa para verificar se a central de mandados que
se deseja criar ja estd cadastrada no sistema. Para tanto, inserir o nome no campo
“Central de mandados” (1) e clicar no botdo “"PESQUISAR"” (2).

= Plé Central de mandados

PESCQUISA FORMULARIC

Situagio

Todos

Localizagio

Central de mandados 1

2

PESQUISAR LIMPAR

4) Nao encontrando o cadastro, acionar a aba seguinte, “FORMULARIO” (1), inserir o

nome da Central de Mandados(2), ativar a central (3) e clicar em “"INCLUIR"” (4).

PESQILISA FORMIILARIO 1
Cenural de mandados
~ Carmpos obrigatéarios o
Central de mandados® Situagclo*
2 ® axivo natho
4

> OBS: o sistema ndo aceita um nome muito grande para a central. Se o usuario
nao conseguir incluir, reduzir o nome, como por exemplo: CM 001ZE.
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5) Na aba “LOCALIZAGAO", abrir a setinha ao lado de Tribunal, apds abrir a setinha ao
lado de MG, e selecionar a ZE especifica. Clique em “INCLUIR” (1).
@Plé Central de mandados

- e Central de mandados

PESQUISA  FORMULARID  LOCAUIZAGAD  GRUPOS

Localizacdo (el

Localizagdo®
¥ Campos obrigatorios

Localizagdo* *J Triouna

3 100f 2ONA ELEITORAL DE PORTO FELIZ SP
incuir g D301 A BORAL DE PRTIOE e PO S

6) Retornar em Configuragao (1) > Central de mandados (2) > Grupo (3), para criar o

grupo de oficial de justica.
E E

|. y Processo > @ CONFIGURAGAD

IX Pje Processo Judicial Eletr

£ CENTRAL DE MANDADOS

Audiéncias e sessles
Cadastro de central de mandados

Audud % € 50550
Central de mandados ’
|O Configuragdo | 1 l" {ré g& mancado z Grupo 3
Gestao ’ Documento

Plantdo de oficiais de JUSTICa

7) Realizar uma pesquisa para verificar se o grupo que se deseja criar ja esta
cadastrada no sistema. Para tanto, inserir o nome no campo “Grupo de oficiais de
justica” (1) e clicar no botdo “"PESQUISAR"” (2).

= P]é Grupo de oficiais de justiga

PESQUISA FORMULARIC

Grupo de ofidais de justica

Central de mandados

Todos A

PESQUISAR LIMPAR
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8) N3o encontrando o cadastro, acionar a aba seguinte, “FORMULARIO” (1), inserir o
nome do “"Grupo de oficiais de justica” (2), escolher a “Central de mandados” (3),

ativar o grupo (4) e clicar em “INCLUIR” (5).

= P]E Grupo de oficiais de justica

PESQUISA FORMULARIC

Grupo de oficiais de justiga

* Campos obrigatérios
Grupo de ofidais de justiga® Central de mandados* Situacio*

2 Selecione 3 v @ atvo native

3

\ > OBS.:Caso nao esteja conseguindo incluir, reduzir o nome do grupo. \

9) Por fim, selecionar o(s) oficial(is) de justica da esquerda para a direita, ou realize
uma pesquisa para localizar o oficial desejado(1), clicando em “PESQUISAR” (2). Para

movimentar, basta clicar na seta (3), tanto para incluir, como para retirar.

= € Grupo de oficiais de justica

* 2 2 v 2

> OBSERVACOES:

1. Se nao for localizado o oficial de justica na pesquisa, deverd ser realizado o
cadastramento do seu perfil (ver orientacdes abaixo).

2. Se a central criada tiver apenas um oficial de justica, o grupo deve ser criado
com esse Unico oficial de justica, que devera possuir o perfil de oficial de justica
distribuidor, além do perfil de oficial de justica (ver orientacdes abaixo).
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CADASTRAMENTO DOS PERFIS DOS OFICIAIS DE JUSTICA:

» Acesse o PJE, com o perfil "Administrador Zona".

B R SR SR

553° ZONA ELEITORAL DE BELO HORIZONTE MG / Cartorio / Administrador Zona

? SAIR

> Em seguida, clique em “configuracao”, "Pessoa” e "Oficial de justica”.

| [ | - O - CO—

Q  Acesso rapido
Q. Acesso rapido
Q |acesso rapido
a CONFIGURACAO Assistente de advogado
D Painel > ~ Conciliador
Audiéncias e sessoes >
Fisica
= Processo ’ Central de mandados >
Juridica
Documento >
E Atividades > Jus Postulandi
. _ Mobile Magistrado
o Configuragdo >
Orgéoju\gador Oficial de justica
Perito
Pessoa >
Procurador/Defensor
Tabelas basicas >
Servidor

» Digite o nome ou o CPF do Oficial de justica e clique em PESQUISAR.

= P e Oficial de justiga
Leses

cPF

Situaglio do perfll

PESQUISAR LIMPAR
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> Se o0 nome do Oficial de justica ndo aparecer do lado direito da tela, serd necessario
realizar o seu cadastramento. Para isso, clique em “PRE-CADASTRO".

= P]é Oficial de justica

PESQUISA @

Nome Nome Matricula CPF Perfil Ativo?

Matricula
CPF

Situagdo do perfil

Ativo ~

PESQUISAR LIMPAR

> Digite o CPF do Oficial de justica no campo préprio e cliqgue em PESQUISAR.

= P]é Oficial de justica

PESQUISA PRE-CADASTRO
PESQUISAR

> Aparecera o nome do Oficial de justica. Clique em CONFIRMAR.

= P]é Oficial de justica

PESQUISA PRE-CADASTRO

CPF*

e e PESQUISAR LIMPAR

Nome social

Nome social?

Nome civil

JAT T an

¥

CONHRMAR
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> Verifique se estd marcada a opcdo “Ativo” em “Situacao deste perfil” (é opcional o

preenchimento dos campos “N° de matricula” e “Data da posse”). Clique em SALVAR
e depois clique na aba "CENTRAIS DE MANDADOS".

= P]é Oficial de justica

PESQUISA FORMULARIO  CENTRAIS DE MANDADOS:

Oficial de justica

CPFH

N° de matricula

Data da posse

1 Situacso deste perfil* Situagdo do cadastro geral do usudrio*
® ativo O Inativo

Ativo Inativo
——

SALVAR NOVO REMOVER CERTIFICADO ENVIAR SENHA

> No campo “Central Mandado”, selecione a central de mandados ja cadastrada para
a zona eleitoral. No campo “Localizacao fisica”, selecione a zona eleitoral. Em

“Papel”, marque uma das duas opgoes “Oficial de Justica” ou "Oficial de Justica

Distribuidor”. Apés selecionar o papel, clique em INCLUIR.

— P]é Oficial de justica

Janaina Santos &

PESQUISA FORMULARIO ~ CENTRAIS DE MANDADOS
* Campos obrigatérios 1 2
Central Mandado* / Localizagdo fisica* /
SEJUD MG 2 v 333° ZONA ELEITORAL DE BE... & O Oficial de Justica O Oficial de Justiga Distribuidor
e «— | 4
Centrais de mandados - | AididieDinGDaaoiTos
a Central Mandado a Localizagdo fisica = a Papel =
Itado! ntr

> Observacgao: se houver mais de um Oficial de justica atuando na zona
eleitoral, um sera cadastrado com os dois papéis e os demais apenas com o
papel “Oficial de Justica”. Nessa hipdtese, apds incluir o papel de “Oficial de

Justica”, repita o procedimento de preenchimento dos campos, marque o

papel “Oficial de Justica Distribuidor” e clique novamente em INCLUIR.
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> No exemplo abaixo, foram incluidos os dois papéis.

Pre Oficial de justica

Informagdo inserida

* Campos obrigatérios

Central Mandado* Localizagao fisica* Papel*

Selecione v Selecione uma central de mandados primeirc O Oficial de Justica O Oficial de Justica Distribuidor

INCLUIR
Centrais de mandados - | DaeEas
~ Central Mandado v » Localizagdo fisica v ~ Papel
V4 o SEJUD MG 2 2007 ZONA ELEITORAL DE BELO HORIZONTE MG Oficial de Justica
4 o SEJUD MG 2 208° ZONA ELEITORAL DE BELO HORIZONTE MG Oficial de Justi¢a Distribuidor
I 1do:

5 - OBSERVACOES:

No caso de duvidas, entre em contato com a SEJUD por meio do SOS ou grupos de
WhatsApp.

6 - DATA PREVISTA PARA A REVISAO/ATUALIZAGAO DA ORIENTAGAO:
13/8/2023. Caso ndo haja circunstancias que demandem sua realizacao antes desse

prazo.



