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1 APRESENTAÇÃO DO SISTEMA 

O sistema CERIMONIAL (Cerimonial e Eventos) foi desenvolvido, em linguagem VB, 

em atendimento às necessidades do GABPRES-ASCER – Assessoria do Cerimonial, 

para controle dos Órgãos e Autoridades participantes dos Eventos nos quais o PJERJ 

promove ou é convidado.  

Também consulta dados, emite relatórios, telegramas e etiquetas pertinentes aos 

Magistrados e seus cônjuges. Estas funções foram “migradas” do antigo sistema JUI-

Sistema Histórico dos Juízes, utilizado anteriormente pelo setor. 

O sistema em VB possui mais facilidades como utilização do “mouse” e melhor 

visualização dos campos e informações, disponíveis em uma única tela, ambiente 

amigável e maior usabilidade. 

2 SISTEMA CORPORATIVO CERIMONIAL E EVENTOS 

OBS.: Os usuários para terem acesso ao Sistema precisam estar autorizados. Esta 

autorização deve ser solicitada pelo superior hierárquico do usuário, no telefone (21) 

3133-9100. 
“Ato Normativo TJ nº9, de 27/04/2010, Art.15 e Art.66, § 1º.” 

O primeiro passo para a utilização do sistema é clicar no ícone correspondente, que se 

encontra na área de trabalho ou clicar no menu <Iniciar / Programas> e procurá-lo. O 

sistema será atualizado e aparecerá uma caixa de diálogo onde o usuário vai informar o 

login e a senha para acesso. 
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• Campo Usuário – Digite o login de usuário; 

• Campo Senha – Digite a senha; 

• Campo Órgão – Ficará visível o Órgão onde o usuário está lotado. 

Ao entrar no sistema, aparecerá o menu com opções de módulos e rotinas disponíveis ao 

usuário. 

 

Sempre utilize a tecla <TAB> para passar os campos dentro do sistema. 

3 MÓDULOS E ROTINAS DO SISTEMA 

3.1 Cadastro 

Módulo para cadastro de Eventos patrocinados ou não pelo PJERJ, Órgãos 

participantes e Autoridades que os representem. 

3.1.1 Órgãos e Autoridades 
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Permite incluir, alterar e excluir Órgãos e as Autoridades que os representam para os 

eventos no banco de dados do sistema. 

 

 

 

 

A) Para incluir o cadastro de um Órgão e/ou autoridade: 

 

• Campo Órgão - busque o nome do Órgão clicando na setinha ou digitando o 

nome dele. 

• Campo Sub-órgão/Setor - digite o nome do Sub-órgão vinculado (caso haja) ou 

selecione-o na grid clicando na setinha ao lado do campo; 

• Campo Endereço – preencha os campos de endereço do órgão; 

• Campo Telefones – informe os números de contato do Órgão. Campo obrigatório; 
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• Campo Autoridades - cadastre as Autoridades que representam e/ou participam 

do Órgão. Campo obrigatório; 

• Campo Complemento - informe o e-mail, o site e alguma observação sobre o 

Órgão. 

Caso seja digitado um nome que não esteja cadastrado na base de dados do sistema, 

aparecerá uma mensagem solicitando a inclusão. Confirme e siga o procedimento 

conforme descrito acima. 

 

Botões principais da tela: 

⇒ ALTERAR SUB-ÓRGÃO – Permite alterar o nome do sub-órgão já vinculado ao 

órgão; 

Digite o novo nome no campo habilitado (Sub-órgão/Setor) e clique em <Ok> para 

efetivar a alteração. 

 
⇒ ATRIBUIÇÃO – Permite marcar qual a atribuição do Órgão que está sendo 

cadastrado. 

O sistema exibirá mensagem de êxito na gravação. 
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⇒ GRAVAR – grava no banco de dados do sistema as informações cadastradas ou 

alteradas nesta tela; 

O sistema exibirá uma mensagem de êxito na gravação. 

 
⇒ EXCLUIR – exclui do banco de dados do sistema as informações cadastradas 

nesta tela; 

O sistema solicitará a confirmação para exclusão. Clique em <Sim> para efetivá-la. A 

próxima mensagem do sistema será de êxito na exclusão. 

        
⇒ SAIR – fecha a tela de Órgãos e Autoridades. 

B) Para alterar o cadastro de Órgãos e/ou Autoridades, selecione o Órgão, faça as 

alterações devidas e clique em <Gravar> para efetivá-las. 

3.1.2 Órgãos 
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Permite cadastrar novos Órgãos na tabela do banco de dados do sistema. 

 

A) Para incluir um Órgão novo na tabela, digite o nome na linha em branco (última 

linha) e clique em <OK>. 

 

B) Para alterar um Órgão cadastrado selecione-o e digite novo nome. Clique em 

<Ok> para efetivar a alteração. 

 

Digite aqui o nome do Órgão. 

Apague o que existe e digite a 
alteração. 
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C) Para excluir um Órgão cadastrado, selecione-o e pressione a tecla <Delete>. O 

sistema solicitará confirmação da exclusão. Clique em <Sim> para confirmar e 

depois em <Ok>. 

 

 Caso haja algum Sub-Órgão cadastrado no Órgão selecionado o sistema 

informará não ser possível a exclusão. 

 

3.1.3 Eventos 

Permite cadastrar os Eventos e as Autoridades participantes. 

 

A) Para cadastrar um Evento e as Autoridades que participarão: 
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• Campo Evento – clique na setinha ao lado do campo para selecionar o Evento. 

Se for digitado um Evento não constante da grid de seleção, o sistema perguntará de 

deseja cadastrá-lo. 

 

• Campo Sub-evento – clique na setinha ao lado do campo para selecionar o 

Sub-evento vinculado ao Evento, caso exista. Para cadastrar um sub-evento que 

não conste da grid, basta digitá-lo no campo; 

• Campo Data – informe a data do Evento. Campo somente numérico; 
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• Campo Órgão – clique na setinha ao lado do campo para selecionar o órgão 

participante do evento. As Autoridades vinculadas anteriormente a ele 

aparecerão listadas na grid. 

 

• Campo Sub-órgão – clique na setinha ao lado do campo para selecionar o sub-

órgão vinculado ao órgão participante, caso exista; 

• Campo Nome – permite buscar uma Autoridade das listadas na grid 

<Autoridades>. Digite o nome ou parte dele e clique em <Pesquisar>; 

• Campo Autoridades – Lista as Autoridades cadastradas anteriormente no órgão 

selecionado. Clique na(s) linha(s) da Autoridade que participará do evento para 

selecioná-la(s) e transportá-la(s) para o campo <Autoridades selecionadas para 

o Evento>. Se desejar marcar todas as Autoridades, clique na box <Selecionar 
todas>. 
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• Campo Autoridades Selecionadas para o Evento – constam todas as 

Autoridades que foram selecionadas anteriormente para participar do Evento. 

Para confirmar a(s) Autoridade(s) marque a box <Conf.>. 

 

 No item <Representante> será informado o nome de quem representará a 

autoridade no Evento. 

 Para excluir Autoridades uma a uma nesta grid selecione com o cursor a 

Autoridade e pressione a tecla <Delete>; o sistema solicitará confirmação da 

exclusão. 

Total de Autoridades selecionadas para o Evento. 
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Botões principais da tela: 

⇒ ALTERAR – permite alterar ao mesmo tempo Evento e Subevento. 

 

⇒ OK – efetiva as operações na tela. 

⇒ EXCLUIR – elimina o cadastro do Evento da base de dados do sistema. 

⇒ SAIR – encerra a tela e retorna a anterior. 

⇒ LIMPAR TODAS – limpa a grid <Autoridades selecionadas para o Evento>. O 

sistema solicitará confirmação da exclusão. 
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⇒ MARCAR TODAS – confirma a presença de todas as Autoridades listadas na 

grid <Autoridades Selecionadas para o Evento>. 

⇒ DESMARCAR TODAS – retira a confirmação de presença de todas as 

Autoridades listadas na grid <Autoridades Selecionadas para o Evento>. 

3.2 Confirma Presença 

Permite o Registro de confirmação da presença de Autoridades em Eventos. 

 

• Campos Evento e Sub-evento – selecione o evento e o sub-evento para os quais 

deseja registrar a presença das Autoridades. 

 

• Campo Nº do Cartão – Este campo é preenchido automaticamente pelo sistema, 

de forma seqüencial. 

• Campo Cor – Este campo é preenchido automaticamente pelo sistema, de acordo 

com a cor definida na tela de impressão. 
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• Campo Nome – Para trazer à tela o nome da Autoridade que se deseja confirmar 

a presença clique no botão <Pesquisar>. 

 

 No campo <Ordenação> selecione a forma como as Autoridades serão listadas 

no grid; 

 Digite o nome da Autoridade ou parte dele e clique em <Pesquisar>, ou então 

busque-o pela barra de rolagem; 

 Selecione-o e clique em <Ok>; 

 Se a box <Conf.> não estiver marcada, o sistema pedirá a confirmação do Cartão. 

Clique em <Sim>, após isto o sistema transportará o nome da Autoridade para a 

tela anterior; 



 

MANUAL DO SISTEMA CERIMONIAL – SISTEMA CERIMONIAL E 
EVENTOS 

 

Base Normativa: Código: Revisão: Página: 

Ato Executivo nº 2.950/2003 MAN-CERIMONIAL 01 
 

16 de 66 
 
 
 

 

• Campo Representante – digite o nome da pessoa que representará a autoridade 

no Evento. 

Botões principais da tela: 

⇒ REGISTRAR – Após confirmar o nome da Autoridade, clique neste botão para 

confirmar a presença. 

 

⇒ LISTAGEM DOS PRESENTES – permite visualizar a lista completa das 

Autoridades que compareceram ao Evento. 

⇒ SAIR – fecha a tela de confirmação de presença. 

3.3 Relatórios 

3.3.1 Impressos Pessoais 
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Permite criar e imprimir etiquetas, ofícios, cartões pertinentes aos Eventos. 

 

• Campo Pesquisa – escolha o tipo de situação para pesquisa. 

 

Por Evento: 

 

 Campo Evento – clique na seta ao lado do campo e selecione o Evento 

desejado; 
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 Campo Sub-Evento – clique na seta ao lado do campo e selecione o Sub-

Evento desejado. As Autoridades cadastradas nele anteriormente serão listadas 

no grid; 

 Campo Tipo de Impresso – selecione o tipo de relatório que deseja criar. 

a) Cartão – permite a impressão de cartões identificadores. 

Selecione a(s) Autoridade(s) na grid, clique na seta ao lado do campo <Cor do 
Cartão> para escolher a cor e clique no botão <Atribuir> para atribuí-la ao 

cartão. 

 

b) Etiqueta – permite a impressão de Etiquetas identificadoras: 

Selecione a(s) Autoridade(s) na grid, marque as informações que deseja na 

Etiqueta no campo <Etiqueta com:>; escolha o tamanho da etiqueta no campo 

<Tamanho>. 

Se desejar a etiqueta padrão do Cerimonial, marque a box correspondente e 

indique o número de cópias. 
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c) Ofício – permite a impressão de ofícios a enviar às Autoridades. 

Selecione a(s) Autoridade(s) na grid; Selecione o tipo de ofício clicando na seta 

ao lado do campo <Nº Ofício> e clique no botão <Editar> para criar o ofício. 

 

 

Por Órgão: 

 

 Campo Órgão – clique na seta ao lado do campo e selecione o Órgão desejado; 

Selecione aqui o tipo de 
ofício. 
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 Campo Sub-Órgão – clique na seta ao lado do campo e selecione o Sub-Órgão 

desejado. 

Após esta seleção, proceda como o item anterior com relação às Etiquetas e 

Ofícios. A opção Cartões não está disponível para esta pesquisa. 

Por Autoridade: 

 

 Campo Nome – digite o nome da Autoridade ou parte dele e clique em 

<Pesquisar>. Os nomes com as características informadas aparecerão listados 

na grid. 

Após esta seleção, proceda como o item anterior com relação às Etiquetas e 

Ofícios. A opção Cartões não está disponível para esta pesquisa. 

3.3.2 Ficha 

Permite imprimir fichas com dados dos Órgãos e Autoridades, cadastrados 

anteriormente. 

 

• Selecione o Órgão e o Sub-Órgão que deseja listar e clique no botão 

<Imprimir>. 
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Só é possível imprimir se houver um sub-órgão selecionado

3.3.3 Lista/Convidados 

. 

Permite imprimir relatório dos convidados para um evento. 
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• Campo Evento – clique na seta ao lado deste campo para selecionar o Evento 

desejado; 

• Campo Sub-Evento – clique na seta ao lado deste campo para selecionar o Sub-

evento desejado; 

• Selecione se deseja relacionar todos os convidados ou só as presenças 

confirmadas; 

• Clique no botão <Imprimir> para gerar o relatório. 
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3.3.4 Lista/Órgãos e Autoridades 

Permite gerar relatório com Autoridades cadastradas em cada Órgão. 

 

 

• Selecione o Órgão e o Sub-Órgão que deseja listar; 
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• Marque se deseja listagem completa ou resumida; 

• Clique no botão <Imprimir> para gerar o relatório. 

 

 A opção <Todos os Órgãos> deve ser marcada se desejar gerar relatório com 

todos os órgãos cadastrados na base de dados do sistema; 

 A opção <Selecionar Todos?> deve ser marcada se desejar gerar relatório com 

todos os sub-órgãos cadastrados para o órgão selecionado. 

3.4 Consulta 

Permite consultar as informações cadastradas na base de dados do sistema. 
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• Campo Telefone – informe o telefone que deseja pesquisar. As Autoridades que 

partilham o telefone informado serão listadas na grid; 

• Campo Nome – informe o nome ou parte dele para pesquisa. As Autoridades que 

possuem o nome informado serão listadas na grid; 

• Campo Órgão – clique na seta ao lado deste campo para selecionar o Órgão que 

deseja pesquisar; 

• Campo Sub-Órgão – clique na seta ao lado deste campo para selecionar o Sub-

órgão que deseja pesquisar; 

• Campo Autoridades – mostrará as informações pesquisadas nos campos 

anteriores. 

 Os campos de pesquisa podem ser usados separadamente; 

 Ao selecionar uma linha na grid de pesquisa, as informações referentes ao órgão 

ou Autoridade serão mostradas nos campos abaixo da grid. 

Botões principais da tela: 
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⇒ PESQUISAR – Efetua a pesquisa desejada. 

⇒ LIMPAR – limpa as informações da tela para nova pesquisa. 

⇒ SAIR – fecha a tela em uso. 

3.5 Magistrados 

Permite consultar, cadastrar e emitir relatórios sobre Magistrados. Estas rotinas foram 

migradas do antigo sistema JUI-Sistema Histórico de Juízes. 

 

3.5.1 Pesquisa SHM 

Permite consultar a base de dados de Magistrados do sistema SHM-Sistema 
Histórico de Magistrados e cadastrar/alterar estas informações na base de dados 

do Cerimonial. 

 

A Tela de Pesquisa na base do SHM 
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• Campo Matrícula – digite a matrícula do Magistrado, sem o 01/; 

• Campo Nome – digite o nome ou parte do nome do Magistrado; 

• Clique no botão <Pesquisar SHM> para efetuar a busca. O sistema trará todos 

os magistrados que tiverem o nome ou parte dele cadastrados no sistema SHM. 

 

Selecione o Magistrado clicando no nome completo. Todos os dados cadastrados no 

SHM para ele aparecerão na tela. 
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OBS.: Esta tela não permite edição (alteração/inclusão/exclusão), pois se trata 

somente de consulta à base de dados do sistema SHM. 

Para verificar se o Magistrado selecionado está cadastrado no Cerimonial, clique no 

botão <Pesquisar CER>. 

 

O sistema abrirá a tela de inclusão/alteração da base do sistema Cerimonial. 

B Tela de inclusão/alteração na base do Cerimonial 
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1. Se o Magistrado selecionado na tela de pesquisa do SHM já estiver cadastrado 

na base do Cerimonial, os dados dele aparecerão nesta tela. 

As duas telas estarão abertas ao mesmo tempo, permitindo ao usuário alternar entre 

as duas, visando comparar os dados e verificar se estão atualizados no Cerimonial. 
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Caso os dados não estejam atualizados na base do Cerimonial, o sistema permite o 

recurso <recortar/colar> da tela de pesquisa do SHM para a tela de cadastro do 

Cerimonial. 

2. Se o Magistrado selecionado na tela de pesquisa do SHM não estiver 

cadastrado na base do Cerimonial, habilitará o botão SHM>>CER.  

 

Clicando nele todos os dados constantes do cadastro do SHM passarão para o 

cadastro do Cerimonial. 
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Para finalizar o cadastro, clique no botão <Aceitar> para gravar os dados do 

magistrado na base do Cerimonial. 

3.5.2 Alteração (Base Cerimonial) 

Permite alterar dados dos Magistrados na base de dados do sistema Cerimonial. 
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• Campo Matrícula – digite a matrícula do Magistrado, sem o 01/; 

• Campo Nome – digite o nome ou parte do nome do Magistrado; 

• Clique no botão <Pesquisar> para efetuar a busca. O sistema trará todos os 

magistrados que tiverem o nome ou parte dele cadastrados no sistema. 

Selecione o Magistrado clicando no nome completo. Todos os dados dele 

cadastrados no sistema aparecerão na tela. 

OBS.: Ao lado de cada campo há um quadrado <   > que ao ser selecionado indica 

ao sistema que a referida informação é sigilosa. 

3.5.3 Relatórios 

Permite gerar vários tipos de Relatórios, Listas, impressão de Etiquetas, etc., com 

base nos dados dos Magistrados cadastrados no Cerimonial. 
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OBS.1: A tela mostra como padrão a impressão em tela, valendo para qualquer 

relatório escolhido. Para deixar como padrão imprimir direto na impressora, basta 

marcar a opção impressora. 

Também tem um botão específico para testar a posição do formulário na impressora 

para impressão das etiquetas. 

 

OBS.2: Em todos os relatórios é possível exportá-lo para outro aplicativo (Word, 

Excel). 

 

Clique no ícone envelope < > e será aberta uma caixa de diálogo para salvar o 

documento no micro. 
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OBS.3

3.5.3.1 Aniversariantes do Dia (AD) 

: Em todos os relatórios em que são listados Juízes e Desembargadores, estes 

virão listados primeiro que aqueles. 

Gera a Lista de Magistrados aniversariantes para o Presidente. 
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• Selecione o mês do relatório; 

• informe o período para pesquisa; 

• e a situação dos Magistrados. 

Clique em <Gerar> para obter o relatório. O sistema mostrará o total de magistrados 

encontrados. 

 

 

3.5.3.2 Aniversariantes do Mês (AN) 
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Gera a Lista de Magistrados e cônjuges aniversariantes no(s) mês(es) 

selecionado(s). 

 

• Selecione o mês ou marque <   > para listar todos; 

• Selecione o cargo ou marque <   > para listar todos; 

• Selecione a situação ou marque <   > para listar todas; 

• Selecione o sexo ou marque <   > para listar todos; 

• Selecione a Lotação ou marque <   > para listar todas; 

• Digite a letra a partir da qual deseja o relatório ou marque <   > para todos; 

• Marque se o filtro acima é para listar Magistrados ou Cônjuges; 
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• Marque se o relatório é simples (dia e nome) ou completo (dia, nome, 

endereço, e-mail e telefone). 

Clique em <Gerar> para obter o relatório. 
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3.5.3.3 Telegramas de Aniversário (AT) 

Gera a Lista de telegramas de aniversário para os Magistrados, a ser enviada aos 

Correios. 
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• Selecione o tipo de telegrama; 

• Selecione o mês; 

• Selecione a Situação do Magistrado ou marque <   > para listar todas; 

Clique em <Gerar Telegramas> para obter o relatório. 
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3.5.3.4 Lista de antiguidade (CA) 

Gera a Lista de antiguidade dos Magistrados. 

 

• Marque se o relatório trará só Desembargadores, só Juízes ou todos; 
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Clique em <Gerar> para obter o relatório. O sistema exibirá o número de 

Magistrados encontrados. 

 

 

3.5.3.5 Lista de Aposentadoria Compulsória (CO) 

Gera a Lista de datas das Aposentadorias Compulsórias dos Magistrados. 
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• Marque se o relatório trará só Desembargadores, só Juízes ou todos; 

Clique em <Gerar> para obter o relatório. 
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3.5.3.6 Composição dos Órgãos (CP) 

Gera a Lista de Magistrados que compõem os Órgãos Julgadores e Serventias do 

PJERJ. 
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Clique em <Gerar> para obter o relatório. 

 

 

3.5.3.7 Lista Quantitativos (CQ) 

Gera a Lista de quantitativos de Magistrados por tipo e situação. 
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Clique em <Gerar> para obter o relatório. 
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3.5.3.8 Impressão de Etiquetas (ET) 

Gera etiquetas para envio de correspondências aos Magistrados e/ou Cônjuges. 
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• Selecione se as etiquetas serão para todos os Magistrados ou um específico. 

• Marque <   > se desejar que a expressão Sr(a) saia nas etiquetas; 

• Marque <   > se desejar que saia somente o nome dos Magistrados/Cônjuges 

nas etiquetas; 

• Marque <   > se desejar que saiam todos os dados dos 

Magistrados/Cônjuges nas etiquetas; 

• Selecione se as etiquetas serão com nomes de Magistrados ou Cônjuges; 

• Selecione se serão impressas etiquetas somente com dados sigilosos ou não 

sigilosos ou todos; 

Clique em <Gerar> para obter o relatório. 

 Selecionando impressão de etiquetas para todos os Magistrados, aparecerão 

os campos para filtrar mais informações. 

 

♦ Selecione o cargo ou marque <   > para listar todos; 

♦ Selecione a situação ou marque <   > para listar todas; 
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♦ Selecione o sexo ou marque <   > para listar todos; 

♦ Selecione a carreira ou marque <   > para listar todas; 

♦ Selecione a lotação ou marque <   > para listar todas; 

♦ Digite a letra a partir da qual deseja o relatório ou marque <   > para todos; 

 

 Selecionando impressão de etiquetas para Individual, aparecerão os campos 

para filtrar o Magistrado. 
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♦ Digite o nome ou parte do nome do Magistrado e clique em <Pesquisar 
Nome>. O sistema exibirá a relação de Magistrados com o nome pesquisado; 

♦ Clique no nome completo do Magistrado para o qual deseja imprimir a etiqueta. 

 

3.5.3.9 Impressão de Fichas Magistrados (FM) 

Gera a relatório das fichas de cadastro dos Magistrados cadastrados na base de 

dados do sistema. 
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• Selecione se deseja a ficha individual de determinado Magistrado; 

 

 Digite a matrícula no primeiro campo em branco ou o nome no segundo e 

clique em <Pesquisar Nome/Matrícula>. O sistema exibirá a relação de 

Magistrados com o nome/matrícula pesquisados; 

 Clique no nome completo do Magistrado para o qual deseja imprimir a ficha 

cadastral e clique em <Gerar> para obter o relatório. 
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• Marque a opção <Magistrados> para imprimir a ficha cadastral para vários 

Magistrados. 

 

 Selecione o cargo ou marque <   > para listar todos; 

 Selecione a situação ou marque <   > para listar todas; 

 Selecione o sexo ou marque <   > para listar todos; 
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 Selecione a lotação ou marque <   > para listar todas; 

 Digite a letra a partir da qual deseja o relatório ou marque <   > para todos; 

 Clique em <Gerar> para obter o relatório. 

3.5.3.10 Geração do Livro de Endereços (LG) 

Gera e imprime o Livro de Endereços dos Magistrados cadastrados na base do 

sistema. 

 

• Na caixa de seleção à direita selecione a opção desejada e clique em <Gerar 
Livro> para atualizar as informações; 



 

MANUAL DO SISTEMA CERIMONIAL – SISTEMA CERIMONIAL E 
EVENTOS 

 

Base Normativa: Código: Revisão: Página: 

Ato Executivo nº 2.950/2003 MAN-CERIMONIAL 01 
 

53 de 66 
 
 
 

 

• As orientações para impressão do Livro estão na própria tela. 

3.5.3.11 Etiquetas de Remetente (ETq) 

Permite imprimir etiquetas para correspondências do setor. 
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• Selecione o modelo de etiqueta e a quantidade de páginas a serem 

impressas (no caso de matricial) e clique em <Gerar Etiqueta>. 

 

3.5.3.12 Relação de Cônjuges (NE) 
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Gera a Lista de cônjuges dos Magistrados. 

 

• Selecione o cargo ou marque <   > para listar todos; 

• Selecione a situação ou marque <   > para listar todas; 

• Selecione o sexo ou marque <   > para listar todos; 

• Selecione a carreira ou marque <   > para listar todas; 

• Selecione a lotação do Magistrado ou marque <   > para listar todos; 

• Digite a letra a partir da qual deseja o relatório ou marque <   > para todos; 

• Marque se o relatório é simples (nome do cônjuge e do Desembargador(a)) 

ou completo (nome, endereço e telefone). 

Clique em <Gerar Relação de Cônjuges> para obter o relatório. 



 

MANUAL DO SISTEMA CERIMONIAL – SISTEMA CERIMONIAL E 
EVENTOS 

 

Base Normativa: Código: Revisão: Página: 

Ato Executivo nº 2.950/2003 MAN-CERIMONIAL 01 
 

56 de 66 
 
 
 

 

3.5.3.13 Relação em Ordem Alfabética (NM) 

Gera a Lista de Magistrados e/ou Cônjuges cadastrados na base do sistema por 

ordem alfabética ou um Magistrado específico. 
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• Selecione se o relatório será com nomes de Magistrados ou Cônjuges; 

• Selecione se será impresso somente com dados sigilosos ou não sigilosos ou 

todos; 

• Marque <   > se desejar que a expressão Sr(a) saia na listagem; 

Para gerar relatório individual de magistrado: 

 

 Digite a matrícula no primeiro campo em branco ou o nome no segundo e 

clique em <Pesquisar Nome>. O sistema exibirá a relação de Magistrados 

com o nome pesquisado; 

 Clique no nome completo do Magistrado para o qual deseja imprimir e clique 

em <Ordenar e Listar> para obter o relatório. 

 

• Para listar a relação de Magistrados em ordem alfabética. 
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 Marque <Imprimir só o nome> se desejar que saia somente o nome dos 

Magistrados/Cônjuges na listagem; 

Marcando esta opção, abre uma caixa para seleção de outros itens que 

podem constar da listagem. 

 

 Marque <Imprimir com Endereço> se desejar que saia o endereço dos 

Magistrados/Cônjuges na listagem; 

Marcando esta opção, abre uma caixa para seleção de outros itens que 

podem constar da listagem. 

 

 Marque <Imprimir Completa> se desejar que saiam todos os dados dos 

Magistrados/Cônjuges na listagem; 



 

MANUAL DO SISTEMA CERIMONIAL – SISTEMA CERIMONIAL E 
EVENTOS 

 

Base Normativa: Código: Revisão: Página: 

Ato Executivo nº 2.950/2003 MAN-CERIMONIAL 01 
 

59 de 66 
 
 
 

Marcando esta opção, abre uma caixa para seleção de outros itens que 

podem constar da listagem. 

      

 Selecione o cargo ou marque <   > para listar todos; 

 Selecione a situação ou marque <   > para listar todas; 

 Selecione a lotação ou marque <   > para listar todos; 

 Selecione a carreira ou marque <   > para listar todas; 

 Selecione o sexo ou marque <   > para listar todos; 

 Digite a letra a partir da qual deseja o relatório ou marque <   > para todas. 

Para gerar a listagem clique em <Ordenar e Listar>. 

 

Ao selecionar 
Magistrados. 

Ao selecionar 
Cônjuges. 
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3.5.3.14 Relação de Magistrados por Lotação (SHM) 

Gera a Lista de Magistrados por suas lotações. 

 

Clique em <Gerar> para obter o relatório. 
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3.6 Utilitários 

Permite configurar o uso de recursos do sistema. 

3.6.1 Alterar Senha 

Permite alterar a senha de acesso ao sistema. 
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• Campo Usuário – traz automaticamente o login de quem está utilizando o 

sistema; 

• Campo Senha Atual – digite neste campo a senha que utiliza para acessar o 

sistema; 

• Campo Nova Senha – digite neste campo a nova senha que deseja utilizar; 

• Campo Confirmação – repita neste campo a nova senha que deseja utilizar. 

Botões principais da tela: 

⇒ OK – Efetiva a troca da senha. 

⇒ CANCELAR – cancela a troca da senha. 

⇒ SAIR – fecha a tela em uso. 

3.6.2 Tabelas/Cargos 

Permite gerenciar a tabela de cargos das Autoridades cadastradas na base de dados 

do sistema. 
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1) Para incluir um Cargo novo na tabela, digite o nome na linha em branco (última 

linha) e clique em <OK>. 

 

2) Para alterar um Cargo cadastrado selecione-o e digite o novo nome. Clique em 

<Ok> para efetivar a alteração. 

Digite aqui o nome do Cargo. 
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3) Para excluir um Órgão cadastrado, selecione-o e pressione a tecla <Delete>. O 

sistema solicitará confirmação da exclusão. Clique em <Sim> para confirmar e 

depois em <Ok>. 

 

 Caso haja alguma Autoridade cadastrada com o cargo a ser excluído, o sistema 

informará não ser possível a exclusão. 

Apague o que existe e digite a 
alteração. 
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3.6.3 Sobre 

Permite visualizar informações sobre a versão do sistema em uso. 

 

 

3.6.4 Configurações/Impressora 

Permite configurar a impressora utilizada para impressão dos relatórios no sistema. 
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• Selecione a impressora que será utilizada. O botão <Imprimir> confirmará a 

informação. Sempre que imprimir um relatório no sistema, este imprimirá 

conforme o estabelecido nesta tela. 

 

3.7 Sair 

Encerra a utilização do sistema. 
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