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Assinar Mandado — Chefe de Serventia

1. Introducao

Esta Dica de Sistema apresenta o passo a passo do procedimento de assinatura de
mandado realizado pelo Chefe de Serventia, quando a ele destinada a assinatura do

documento.

Serventia terd que acessar o sistema com Certificado Digital ou Token

@ OBSERVACAO: Para que seja realizada a assinatura, o Chefe de

Pje para gue a possa habilitar a assinatura.

para realizar a assinatura nao serd habilitado.

2. Tarefa Assinar Mandado - Chefe de Serventia

Caso o Chefe de Serventia ndo logue no sistema através de umas das

formas descritas, ndo serd possivel realizar a assinatura, pois o botado

Apés confeccionar o mandado através da tarefa Minutar Mandado, o usuario podera

enviar o documento para a assinatura do Chefe de Serventia ou do Magistrado. Ao clicar no

Encaminhar Para e selecionar a transicdo Enviar para a assinatura do chefe de serventia, o

documento ficara disponivel apenas para o Chefe de Serventia realizar a assinatura.

O processo sera encaminhado para a tarefa de Assinar Mandado - Chefe de serventia.

Filtros

Competéncia
Etiqueta

PESQUISAR LIMPAR

Assinar Mandado - Chefe de Serventia

-

Figura 1 - Tarefa Assinar Mandado

Figura 2 - Enviar para Assinatura

Assinar Mandado - Chefe de Serventia
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Na listagem de processo localizada a esquerda da tela, localize e selecione o processo

desejado.

ASSINAR MANDADO - CHEFE DE SER...

OB I UREA N D

Pesquisar - Q
PROCESSOS  ETIQUETAS
d

*_g A0723
[ PpJec o8 |

1/3 de férias

BOREALIS
ULTIMA MOVIMENTAGAO: EXI

Pedido de JG ndo comprovado X

Procuragdo néo incluida X

ProceComCiv 080:

Beneficio do Aluguel Social (Moradia)

/
C
ESTADO DAS CIDADES

ULTIMA MOVIMENTAGAO: EXPEDICAO DE MANDADO.

ie Marica / Juiz de Direito
JMA BERENICES CORONA

MANDADO.

X & 270223
0031

/Juiz de Direito
LIS X st DE

Figura 3 - Processos

O documento serd exibido na tela para verificacdo, através do campo Minuta. Se

necessario sera permitido realizar alteracdes no documento.

ASSINAR MANDADO - CHEFE DE SER...

Beneficio do Aluguel Social (Moradia)
/12 Vara Civel da Comarca de |
CANI G

ESTADO DAS CIDADES

ULTIMA MOVIMENTAGA

. ireito
OREALIS X SECRETARIA DE

Pesquisar - Q
Va
PROCESSOS  ETIQUETAS
* O
X | »os
.) O Pjec 0803 9.0031

1/3 de férias

/1" Vara Civel da Comarca de Jiz de Direito
|! BA 10 SAXLIE ONA

BOl._.

ULTIMA MOVIMENTAGAO: EXPEDICAO DE MANDADO.
Parte nio citada X | Pedido de JG ndo comprovado X
9

U
¢ X B vos
Q [ ProceComCiv 0803 .0031

ANDADO.

©  FUEC 080

0037 - Assinar Mandado - Chefe...

E@ ®: 9

a1
L4

Rua Pr

Processo: 0803

Assunto: [1/3 de férias]

Assinar Mandado - Chefe de Serventia

BAN SAXLIBR REALIS o
Tipo do Documento* Modelo
Mandado . Selecione o modelo v
Minuta
B I U E= E ®9 Tpodefont 5(18p) v X, X' &= X B All e
== = T vA-w. H QT »HX

1* Vara Civel da Comarca de Marica

Flores, J- CEP:

MANDADO DE INTIMACAO

0031 - Distribuido em 15/12/2022 15:31:17

Classe: PROCEDIMENTO DO JUIZADO ESPECIAL CIVEL (436)

Figura 4 - Minuta

1410
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Caso realize a alteragao, ao finalizar, clique em Salvar.
—— ———— —
PJEC 0803 0031 - Assinar Mandado - Chefe... E @ s D I
BAI SAXLIE EALIS v

. 24 de fevereiro de 2023.
- Chefe de Serventia Judicial
Assinado por ordem do MM. Juiz de Direito

Movimentos Processuais

Ndo ha agrupamentos de movimentos relacionado.

Anexos A

ADICIONAR Arguivos suportados
ASSINAR DOCUMENTO(S)

DESCARTAR ALTERACOES

Figura 5 - 5alvar

2.1 Devolver Documento para correcao

Caso seja necessdrio devolver o documento para correcdo, ANTES de realizar a
assinatura, cligue no botdo Encaminhar para e selecione a transicdo Devolver para corregao.

ProceComCiv(~""" "~~~ ~""".8.19.0031 - Assinar Mandad... E @ ®o T =
BC SA X AMPL SERVIGOS S/A v
Devolver para corregéo
D od dadc dado g doinfo 0
Tipo do Documento* Modelo
Mandado v Selecione o modelo v
Minuta

Figura 6 - Devolver para correcdo

O processo sera encaminhado para a tarefa Digitar Mandado e, apés a devida alteracéo,
o usuario deverd encaminhar novamente para assinatura do Chefe de Serventia.
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Caso ndo seja necessario o envio para alteracdo no documento, desca a tela e selecione
o botao Assinar Documento cu Assinar Documento Mobile, conforme a forma de acesso ao
sistema utilizada.

ASSINAR MANDADO - CHEFE DE SER... PJEC 080 0031 - Assinar Mandado - Chefe... > D
a o B I SAXLIE IIcE ALIS v E @ ®: 9
Pesquisar - Q
?’ Processo: 080 .0031 - Distribuido em 15/12/2022 15:31:17
PROCESSOS  ETIQUETAS .
R Classe: PROCEDIMENTO DO JUIZADO ESPECIAL CIVEL (436)
* O Assunto: [1/3 de férias]
X @ 2w AUTOR: B )SA .
Movimentos Processuais
.) O :;gcd(e,a%uérias AR Nao h& agrupamentos de movimentos relacionado.
a /12 Vara Civel da Comar Jiz de Direito
JSAXLIBR S CORONA
L BOREALIS Anexos ~
- ULTIMA MOVIMENTACAO: EXPEDICAO DE MANDADO,
=&
.9 Arquivos suportados
¢ Kk B voes
>/ ASSINAR DOCUMENTO(S) ASSINAR DOCUMENTO(S) MOBILE
[ ProceComCiv 080: 9.0031
Q Beneficio do Aluguel Social (Moradia)
/12 Vara Civel da Com :de Direito
CAN ZCRETARIA DE
ESTA_ . _ . . ___
ULTIMA MOVIMENTACAQ: EXPED\QS\O DE MANDADO.
SALVAR DESCARTAR ALTERACOES
Figura 7 - Assinar Documentos
O processo é encaminhado para duas tarefas: Processamento e Selecionar central de
Mandado.
Acesse a tarefa Selecionar Central de Mandados. Na listagem a esquerda, localize e
selecione o processo desejado.
Na tela principal, em Centrais de Mandado, ciigue em Selecione e escolha a central
desejada.
SELECIONAR CENTRAL DE MANDADOS [ICM] o PJEFP 0¢ 031 - Selecionar central de mandados [ICM] E © 109D
LEPUY ISTRADO(A) C1 JUS TUCANA v
Pesquisar - Q
PROCESSOS ~ ETIQUETAS Centrais de Mandado*
O Selecione ~
(] X B enz
O ejerPoso. 31 & Destinatério (s) Tipo « Urgente ~ 4 Sigilo v
Cadeira de rodas / cadeira de banho / cama hospitalar
/1°Vara Civel * ~ o * ""uiz de Direito =z - Mandado NAO NAO
LEP RADO(A) CIVILMENTE COMO DELPHINUS
—— -J RIO DE JANEIRO
: EXPEDICAO DE CERTIDAO.
I L oxer) X |

Figura 8 — Centrais de Mandados
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Ao finalizar, cligue no botao Encaminhar para e selecione a transicac Encaminhar para
Central de Mandados.
ProceComCiv 080: 1031 - Selecionar centr... > T ra
E 3AXA _ SA v E @ %0 D O
.~ Cancelar envio para a Central de Mandados
Centrais de Mandado* Encaminhar para Central de Mandados
Selecione v
& Destinatario (s) Tipo « Urgente v a Sigilo »
2 - i i i
& Cepheus Vela Telescopium Mandado NAO NAO

Figura 9 - Encaminhar para

O processo permanecera disponivel na tarefa Processamento para cartério, mesmo apds
o envio do mandado para central de mandados, onde seré possivel selecionar a préxima acdo

para dar o devido andamento processual internamente na serventia.

PJEFP 080 1 - Processamento [CIV_PVD] E @ %o 9 I3

1 > Lo

© Selecione a préxima aggo para o processo.

Figura 10 - Encaminhar Para
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3. Assinar Documentos em Lote

ATENCAO: S6 é permitido ao Chefe de Serventia realizar a assinatura em
A lote ao acessar o sistema através do Certificado Digital.

Na aba Assinaturas, disponivel no Painel do Usudrio, os documentos sao listados por tipo de
documento, onde todos os processos ali listados, estdo com documentos pendentes de

assinatura.

a
# Assinaturas
>
4
Ato Ordinatorio 1
Mandado 2

Figura 12 - Assinaturas em lote

Ao selecionar um dos documentos, serdo listados os processos com aquele documento
especifico com pendencia na assinatura. Para visualizar o documento antes de assinar,

cligue no nimero do processo, onde o documento serd aberto na tela.

A MANDADO (2] R (e m @ s 9 I
Pesquisar . Q ||BANCOBRAL_... _...__. v E
?Q
PROCESSOS  ETIQUETAS
* O
0 mint 0 por: Ihiago

X B/ ses © Ato minutado por: Thiag
» [ PJEFPO8™ """~ "~ """~~~ "9.0031

Cadeira de rodas / cadeira de banho / cama
a hospitalar
= vara Direi Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

DELPHINU R0
! ULTIMA MUVIMENIAQJ\U: EXPEDIGAU DE CERTIDAU. comarca de
.:D 1* Vara Civel da Comarca de Marica

X B zos Rua Princ -RJ-CEP:5C 10
)

G O PieCt 1.19.0031

1/3 de férias
Q e e Direito MANDADO DE INTIMACAO

BOREAI

OLTIMA MOVIMENTAQT\O: EXPED\QIAO DE MANDADO.

Figura 13 - Conferir documento.
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3.1 Sinalizar conferéncia de documento

O sistema possui um recurso para que o usuario sinalize que o processo ja foi conferido.
Assim, possibilita ao final, assinar os documentos que estiverem com esta marcacéo.

Para fazer sinalizar a conferéncia, apds selecionar o documento através da Aba de
Assinaturas, clique no processo disponivel na listagem. Serd aberto o documento na tela,
onde poderd ser feita a conferéncia.

e DeFaPa ( - Conclusdo... a @ % D O

Pesquisar - Q M E
PROCESSOS  ETIQUETAS

D .. 0] . .

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
0 X A 2502
Comarca da Capital - |
O

DeFaPa!
Acidente de Transito

araCiveldaRe™ "~ Uiz
de Direito

ULTIMA MOVIMENTAGAO: DECISAO
INTERLOCUTORIA DE MERITO

' M @ €8 % 3 »

Figura 14 - Documento para conferéncia.

No canto direito da parte superior da tela, o sistema disponibiliza algumas aces que podem
ser realizadas no documento. Cligue no botdo Conferir.

g
DeFaPa = Conclusao... ﬁ @ ®:
( h Conferir

D
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro I

Comarca da Capital -

Figura 15 - Botdo Conferir.
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Ao fazer esta marcacdo, o icone passa a ser exibido acima do nimero do processo na
listagem, indicando conferéncia.

Pesquisar - Q

PROCESSOS  ETIQUETAS

4] X H 302
EXTIiEx
Despesas Condominiais
/ Juizado Especial Civel da Comarca /Juiz
de Direito

ULTIMA MOVIMENTA(_‘ﬁO: DECORRIDO PRAZO DE
AEM

02/03/2020 23:59:59.

Figura 16 - Processo conferido.

Na listagem, apds as verificacbes necessérias, selecione 0s processos com oS
documentos gque devem ser assinados em lote através do checkbox na frente de cada
ndmero.

Na parte superior da listagem de processos, o sistema exibe mais algumas opc¢des de
acao. Para assinar os documentos dos processos, clique no botao Assinar Conferidos.

Pesquisar - Q

PROCESSOS ETIQUETAS

O 09
0 X H 1on
EXTIiEx (
Despesas Condominiais
/ Juizado Especial Civel da Comarca de /Juiz de

Direito

ULTIMA MOVIMENTAGAO: DECORRIDO PRAZO DE CONDOMINIO
R A02/03/2020 23:59:59.

e} X H ox
PJEC |
Abatimento proporcional do preco
/ Juizado Especial Civel da Comarca de /Juiz de

Direito

ULTIMA MOVIMENTAGAO: DECORRIDO PRAZO DE F
ANTUNES EM 12/03/2020 23:59:59.

Figura 17 - Botdo Assinar Conferidos.
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s

Uma nova janela suspensa é aberta com as opcbes de assinatura, cligue na opcéo
desejada.

Assinar documentos em lote

5 processo(s) selecionado(s)

ASSINAR SOMENTE OS SELECIONADOS @

#' ASSINAR TODOS 0S DOCUMENTOS PENDENTES (@)

ol ASSINAR TODOS OS DOCUMENTOS CONFERIDOS o

Figura 18 - janela Suspensa.

OBSERVACAO: A terceira opcdo é especifica para assinar todos os
@ documentos que foram conferidos e marcados como demonstrado

anteriormente.
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Ao finalizar as assinaturas, o sistema exibe a informacdo de que o procedimento foi

concluido na barra de status, e mostra um resumo do que foi assinado e dos erros, se tiver

ocorrido algum durante o processo.

Cligue em Fechar para retornar ao Painel de Assinatura.

ASSINAT Socumentos em fole

2 processols) seleconada(s)

ASSINAR SOMENTE 08 SELECIONADOS ED
# ASSINAR TODOS 05 DOCUMENTOS PENDENTES E)

ol ASSINAR TODOS 05 DOCUMENTOS CONFERIDOS

0 Assinados 22 o N#o assinados DI2

Figura 19 - Documentos Assinados.

g ATENCAO: Apés assinar os documentos, 0S pProcessos sao
encaminhados para a tarefa de Processamento e Selecionar
Central de Mandados.

O processo é encaminhado para duas tarefas: Processamento e Selecionar central de

Mandado, onde os processos deverao ser trabalhados individualmente.

Acesse a tarefa Selecionar Central de Mandados. Na listagem a esquerda, localize e

selecione o processo desejado.

Assinar Mandado - Chefe de Serventia
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Na tela principal, em Centrais de Mandado, ciigue em Selecione e escolha a central
desejada.
PJe
SELECIONAR CENTRAL DE MANDADOS [ICM] (1] L":::"N ‘Iswjgl(;)sslecionarcentraldemisgijg:NECW . E © 109D
Pesquisar - Q

PROCESSOS  ETIQUETAS Centrais de Mandado*

O Selecione
[+ X B oz
Destinatério (s) Tipo a Urgente ~ Sigilo v
[ PJEFPO8C™ """~~~ T3 & P & &
Cadeira de rodas / cadeira de banho / cama hospitalar "
/12 Vara Civel _uiz de Direito &9 = Mandado T NAO
LEP RADO(A) CIVILMENTE COMO DELPHINUS

> RIO DE JANEIRO
ULTIMA MOVIMENTAGAQ: EXPEDICAQ DE CERTIDAQ.
jento ( ndo mexer ) X

Figura 20 - Centrais de Mandados

Ao finalizar, clique no botdo Encaminhar para e selecione a transi¢do Encaminhar para

Central de Mandado, onde encaminhara o processo para a central selecionada.

ProceComCiv 0802 031 - Selecionar centr... E @ o T
E 3A X AMPLZ 3 8IA v
| Cancelar envio para a Central de Mandados |
Centrais de Mandado* I Encaminhar para Central de Mandados I
Selecione v
B - s Tipo « Urgente v a Sigilo »
2 5 i A i
(£ Cepheus Vela Telescopium Mandado NAO NAO

Figura 21 - Encaminhar para

O processo permanecera disponivel na tarefa Processamento para cartério, mesmo apds
o envio do mandado para central de mandados, onde sera possivel selecionar a préxima agao

para dar o devido andamento processual internamente na serventia.

PJEFP 0803 "~~~ °°"" " “~ °°°" _ Processamento [CIV_PVD] E .
B . © @0 9

L
© selecione a préxima agSo para o processo.

Figura 22 - Encaminhar Para

Assinar Mandado - Chefe de Serventia Pagina 13 de 14



PODER JUDICIARIO

A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacéo - SGTEC
PJERJ

4. Histérico de Versoes

Versao Data Descricdo da alteracao Responsavel
1.0 24/02/2023 | Dica de Sistema Thiago Ribeiro.
1.0 27/02/2023 | Verificacao Ortogréfica Amanda Narciso.
1.0 19/04/2023 | Revisao do documento. Tatiana Brandao
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