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I – ATALHOS DO SISTEMA: 
 
 
  
Na tela principal do sistema, existem atalhos para as principais telas : 
 
 

 => Atalho para a tela de Recebimento de Guias de Remessa dos Cartórios. 
 
 

 => Atalho para a tela de Cadastramento de Mandados. 
 
 

 => Atalho para a tela de Consulta aos Mandados. 
 
 
 

=> Atalho para a tela de Baixa em Lote. 
 
 
 

=> Atalho para devolução de documentos em lote  
 
 
 

 => Atalho para o funcionário sair do sistema. 
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II. RECEBIMENTO DOS MANDADOS 
 
 
Para proceder ao recebimento dos Mandados, o usuário deverá acessar a opção 
“Recebimento de Guias” no Menu “Cadastro”. 
 

 
 
 
 
Ao clicar em “Recebimento de Guias”, o sistema abrirá a tela em que deverá ser 
informado o número da Guia com os respectivos mandados a serem cumpridos. 
 

 
 
 
 
 

O usuário deverá escolher esta opção do 
Menu. 
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Obs.: A Central de Mandados só poderá receber guia cujo destinatário 

seja “Oficial de Justiça”, do contrário, sistema ex ibirá a mensagem abaixo: 
 
 

 
 
 
 

Dando prosseguimento ao recebimento, o usuário deverá clicar no botão  e 
selecionar a serventia que encaminhou a Guia de Remessa. 
 
 Uma vez informado o Cartório, o usuário deverá preencher o campo Guia, na 
forma abaixo:  
 
 

 
 
 
 

Uma vez clicado no botão informado acima, 
o sistema trará a tabela com todos os 
Cartórios da Comarca. Bastando o usuário 
selecionar qual Cartório enviou a Guia de 
Remessa. 
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 Uma vez relacionados e conferidos todos os Mandados que constam na Guia 

de Remessa, o usuário deverá marcar somente aqueles que realmente lhes foram 

entregues, clicando na opção incluir e em seguida no botão “Receber.”  

 Na hipótese de haver mandados irregulares (falta de assinatura, falta de 

contra fé...) o usuário deverá preencher o campo MOTIVO DA DEVOLUÇÃO e não 

marcar a opção INCLUIR. Ressalte-se que essa operação irá gerar o resultado 

DEVOLVIDO IRREGULAR automaticamente para esse mandado, nesse caso, o 

cartório deverá sanar a irregularidade e reencaminhar esse mandado para a Central 

através de uma nova de guia de remessa.  

Deverá ser digitada a numeração da Guia entregue e em seguida 
“enter” ou “tab”, para que o sistema traga todos os Mandados 
relacionados na Guia. 
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IMPORTANTE:  Em caso de mandados desentranhados, o cartório deverá enviar a 

Central uma nova guia de remessa de documentos. Ao cadastrá-lo, o sistema irá 

gerar um novo número de mandado para o mesmo documento (MND) trazendo, no 

entanto, no campo observação a frase “mandado desentranhado referente ao 

mandado número (mandado anterior)”. O sistema desentranhará apenas o 

mandado, necessitando então que as diligencias e atos sejam novamente 

cadastrados. 

É expressamente proibido o recebimento parcial de uma guia de remessa a 

não ser que o mandado esteja de fato com alguma irregularidade ou não tenha sido 

anexado na referida guia.     

É através do procedimento de recebimento da guia de remessa que o sistema 

SCM fica vinculado do Projeto Comarca, possibilitando o acompanhamento do 

mandado na Central pelo cartório. Essa vinculação já está em uso em várias 

comarcas, motivo pelo qual, é indispensável o recebimento da guia. Desta forma, 
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alertamos que o mandado recebido pela guia não seja excluído, dependendo da 

situação usar o resultado de “cancelado”. 

 
 

 
 

III. GUIA DE DEVOLUÇÃO DE MANDADOS: 
 
Para realizar a devolução dos mandados, o sistema oferece duas opções, a 

saber: 

 

 

 

 

 

3.1) Individual – acessado através do menu “cadastro”, “guia de devolução”, 
opção “individual”.  Cria uma guia numerada de devolução dos mandados, pela 
serventia selecionada. 
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Feita a seleção da serventia, serão exibidos todos os mandados que possuam 

a data de devolução para o cartório (tela de baixa de mandados). Nesse caso, o 

usuário deverá marcar a coluna “imprimir” dos mandados que irão ser impressos 

nesta guia. 

Finalizando, com o comando “Gravar”, é nesse momento que o sistema 

irá gerar um número para essa guia. 

 

  

Deverá ser marcada a 
coluna “imprimir” dos 
mandados que serão 
devolvidos e 
consequentemente, 
entrarão na guia de 
devolução. 
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A coluna “justificativa” na impressão da guia de devolução de mandados é 

alimentada através do preenchimento do campo “observação” tanto da tela de 

cadastramento quanto da tela de baixa de mandados. 

 

3.2) Em lote  – nessa opção também é criada uma guia numerada para a 

devolução dos mandados, porém, com a possibilidade de emitir para todas as 

serventias simultaneamente. Acessado através do menu “cadastro”, “guia de 

devolução”, opção “lote”. 

Para gerar a guia de devolução, basta o usuário marcar na coluna “Emitir” da 

serventia desejada, ou ainda, clicar em “marcar todas”, se forem devolvidos todos os 

mandados das serventias exibidas, e finalizar com o comando “OK”. Será gerada 

uma guia para cada serventia, cada qual com uma numeração.  
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IMPORTANTE:  ressalte-se que, na função de guia de devolução em lote, não é 

possível conferir os números dos mandados, sendo exibido somente o total por 

serventia. Portanto, havendo necessidade de conferência quanto aos mandados que 

estão sendo devolvidos, a opção mais indicada é a guia de devolução de mandados 

individual, em que são exibidos os números dos mandados, dos processos e os 

resultados dos mesmos. 

Se no momento em que for selecionada a função guia de devolução em lote, 

outros usuários da serventia estiverem realizando a baixa dos mandados, poderá 

ocorrer divergência entre o número total exibido em tela e o total físico, nesse caso, 

deverá ser utilizado o botão “atualizar lista.” 

Caso o cartório não receba a guia ou parte dela no sistema Projeto Comarca, 

os respectivos mandados voltam para a próxima guia de devolução da Central de 

Mandados. 
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IV. CADASTRAMENTO DOS MANDADOS: 
 
  Para realizar o cadastramento dos Mandados, o usuário tem duas opções de 

acesso, a saber: 

 
4.1) Botão MANDADOS dentro da tela de recebimento d e guia 

de remessa -  Feito o recebimento da guia, o sistema irá disponibilizar o botão de 

atalho para o cadastro de  MANDADOS. 

 

 

   

  Após clicar nesse botão será exibida a tela de cadastro em que deverá ser 

informado o número do processo no campo correspondente e em seguida apertar o 

botão “ENTER” ou “TAB” do teclado, para que sejam exibidos todos os dados do 

processo, ou clicar no menu cadastro – mandados – cadastro – por numero de 

processo.  
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Havendo mais de um Mandado cadastrado no sistema, a tela será exibida 

exatamente conforme demonstrado a seguir: 

 

 

 
 

          O campo TIPO DE MANDADO  será preenchido automaticamente. Se o 

referido campo estiver em branco, deverá ser obrigatoriamente preenchido, tendo 

em vista a necessidade desta informação nos relatórios estatísticos. 
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 IMPORTANTE: No caso do mandado ser uma liminar ou antecipação de 

tutela, o usuário deverá escolher a opção correspondente. Ressalte-se que esta 

informação alimenta os relatórios estatísticos.  

       

 

Não havendo nenhum Mandado cadastrado no sistema, será exibida a 

seguinte mensagem, depois de informado o número do processo: 

 

 
  
 
 

No recebimento da guia de remessa de documentos, o sistema cria 

automaticamente um número de mandado para cada processo dessa guia, portanto 

a mensagem acima só será exibida para mandados que não  foram recebidos 

através de guia do Projeto Comarca, como por exemplo, mandados oriundos das 

“turmas recursais”. Os demais mandados oriundos das CPMA’S, Tribunal do Júri ou 

ainda os que só tenham numero de tombo, devem ser controlados de forma manual 

pela serventia. 

No caso acima, bastará clicar em “SIM” e após “GRAVAR” para que o sistema 

crie um novo número de mandado e dar continuidade ao cadastramento.  

Feito o cadastramento do mandado e finalizando com o comando “GRAVAR”, 

o sistema abrirá automaticamente a tela de endereços cadastrados (diligência), 

sendo necessário clicar no botão “NOVO”, para realizar o procedimento descrito a 

seguir:  
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Selecionar o nome do diligenciado (havendo endereço cadastrado pelo 

cartório de origem, os campos correspondentes serão preenchidos 

automaticamente, caso contrário, deverá ser preenchido manualmente). Ressalte-se 

que, para uma melhor utilização do sistema, o ideal seria que o endereço fosse 

cadastrado com o CEP correspondente, podendo ser pesquisado no botão  

localizado ao lado do respectivo campo. 
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OBS: Ao selecionar o diligenciado, havendo mais de um endereço cadastrado, o 

sistema exibirá o Grid para que o usuário selecione o logradouro que consta no 

mandado.  

 

 

 

 

O campo “oficial” deverá ser preenchido automaticamente com o nome do 

oficial designado para aquela área, caso isso não ocorra, é porque existe mais de 

um designado. Nesse caso, o funcionário deverá clicar no botão 

 localizado ao lado do respectivo campo, onde 

será exibida a relação de todos os oficiais daquela área/bairro, conforme abaixo: 

  Ao clicar no botão , o sistema trará a tabela com todos os Oficiais de 

Justiça, bastando selecionar.  
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Caso o usuário, queira selecionar outro oficial (que não esteja designado para 

aquela área/bairro) deverá clicar no botão  e selecionar o desejado. 

Para informar o Oficial acompanhante da Diligência, basta o funcionário clicar 

no botão  para o sistema trazer a tela de inclusão.  

  Ao clicar no botão , o sistema trará a tabela com todos os Oficiais de 

Justiça, bastando selecionar. Na seqüência, deve-se clicar no botão  que o 

sistema preencherá os Oficiais da diligência: 
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IMPORTANTE:  No caso de o mandado ser uma medida urgente ou ser cumprido 

por um oficial de plantão, o usuário deverá marcar a opção abaixo. 

.  

 

ATENÇÃO!  

A informação acima alimenta dados estatísticos, sendo que o mandado 

cumprido por oficial de plantão tem a letra P, como indicativo aparecendo no 

relatório que se encontra no menu estatístico, cadastramento de diligências por 

período.  

Nos casos dos mandados em que os diligenciados possuam o mesmo 

endereço, após cadastrar a primeira diligência, o usuário poderá clicar no botão 

“MANTER ENDEREÇO”. Através dessa função, o sistema repete o último endereço 

cadastrado.   . O sistema não permite o cadastramento de dois ou mais 

diligenciados com endereços diferentes no mesmo mandado, gerando a seguinte 

mensagem.  

 

O usuário pode definir, dentre os oficiais que estarão habilitados a 
cumprir o ato, qual deles será o responsável pelo mandado. 
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Nos casos de redistribuição de mandado, o usuário deverá clicar no botão 

“REDISTRIBUIR”, feito isso o sistema irá fazer o seguinte questionamento:  

 

 

 

  Usar o resultado do ato “cancelado” quando do recebimento equivocado no 

sistema pelo OJA, não alimentando assim relatórios e estatísticas com o resultado 

de “negativo”. 

 

  Após clicar em “SIM”, o sistema irá apagará todas as informações referentes 

ao endereço, bem como o nome do oficial de justiça, para que sejam inseridas as 

informações da nova diligência. Ressalte-se que, nesse caso, o prazo para o 

cumprimento do mandado para o segundo oficial começa a contar a partir da 

redistribuição e em relação ao primeiro oficial este prazo zera.  

  O campo data de recebimento pelo Oficial será preenchido automaticamente, 

assim que o oficial realizar o recebimento dos mandados pelo sistema: 
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Nos casos em que o oficial cumprir o mandado em endereço diverso do 

informado no cadastro, no ato do cadastramento do novo endereço, o funcionário 

deve desmarcar a opção  na tela de cadastramento de endereços, desta 

forma, evitando-se que o oficial tenha que efetuar um novo recebimento do referido 

mandado. Ressalte-se que essa opção somente será habilitada na senha do 

responsável e/ou substituto. 

  A opção  deverá ser marcada quando houver deferimento. 

Ressalte-se que essa opção será habilitada somente na senha do responsável e/ou 

substituto. 

  Em seguida deverão ser incluídos os atos do mandado. Esta operação será 

realizada através da tabela de custas, que abrirá tão logo o funcionário tenha 

escolhido o Oficial. 

O usuário deverá procurar a descrição que se aplica ao mandado, marcando 

a opção “INCLUIR”.  Caso a descrição seja utilizada por 02 (dois) ou mais  

atos deve-se ainda, na coluna “Quantidade”, informar o número de atos praticados. 

(Por exemplo : Nos casos de citação e intimação de uma parte, a descrição será 

Citação ou intimação : uma pessoa. Sendo que a quantidade será dois (2) neste 

caso). 

Informada a descrição do Mandado, e a quantidade – quando necessário – 

deve-se clicar no botão “INCLUIR” para o sistema lançar esta informação no quadro 

“Atos Praticados na Diligência”: 

Não é permitida a redistribuição para o mesmo oficial, assim como não é 

permitida a redistribuição com o resultado de “Positivo”. 

Atualmente, existem dez resultados de mandados no sistema SCM (em anexo 

segue o documento Combinações de Resultados, com especificações de 

cada resultado).   



 
 
TRIBUNAL DE JUSTIÇA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO     
DGTEC – Diretoria Geral de Tecnologia da Informação  
DERUS – Departamento de Relacionamento com o Usuári o 
 
 

MANUAL / DERUS / versão 1.8.0                      16/06/2011 
 
 
 
 

22 

 

 
 
  
 
V. CADASTRAMENTO DAS ÁREAS, BAIRROS E LOGRADOUROS: 

 
Para acessar a função de cadastramento de áreas no sistema, o funcionário 

deverá clicar no Menu “Cadastro” e escolher a opção “Área”: 

 

 

Após selecionar o tipo de ato na coluna  “Incluir”, o funcionário 
deverá clicar no botão  “Gravar” ao lado da coluna, para que o 
valor do ato conste no quadro abaixo. 
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 A tela será exibida da seguinte forma: 
 
 

 
 

 
Para cadastrar uma área, o usuário deverá clicar no botão “NOVO”, 

preencher o campo “nome” e, se desejar, o campo “descrição”. Feito isso, basta 

clicar no botão “gravar”.   

O próximo passo é o cadastramento de bairro. Para tal, o usuário deverá 

clicar na ficha “bairros”, será exibida a seguinte tela: 
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   Primeiramente, deverá ser selecionada a área. Em seguida, informado o 

campo “Cidade”, podendo ser digitado ou selecionado através do botão . O 

próximo passo é a inclusão dos bairros para aquela área e cidade, nesse caso o 

sistema oferece duas formas de inclusão, a saber: 

 

  Inclusão de bairros um a um – podendo ser digitado o nome do bairro ou     

selecionado através do botão , finalizando com o comando “Gravar”. 

  Inclusão de bairros em lote – deverá ser utilizada para os casos de 

inclusão de mais de um bairro, para tal, deverá ser clicado o botão .  
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O sistema abrirá a seguinte tela: 

 

 

 

 

Deverão ser marcados os bairros pretendidos e ao final “selecionar”, o 

sistema retornará a tela de “bairros”, agora preenchida com os bairros selecionados, 

bastando finalizar com o comando “gravar”. 
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IMPORTANTE:  É possível efetuar a exclusão de bairros cadastrados para uma área, 

para tal, basta clicar na coluna “excluir” do bairro a ser excluído e finalizar com o 

comando “gravar”. 

 

 Em seguida é possível cadastrar logradouros para os bairros informados na 

tela anterior.  

 Para realizar a associação desses logradouros ao bairro, deverão ser 

seguidos os seguintes passos: 

Selecionar o bairro, em seguida clicar em “logradouro” e o sistema exibirá 

todas as ruas pertencentes àquele bairro (essa seleção é feita a partir do banco 

de dados dos Correios); 

Clicar na coluna “Incluir” do logradouro desejado ou no botão “marcar todos” e 

finalizar com o comando “Gravar”. 
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IMPORTANTE:  é possível consultar os oficiais alocados para um determinado bairro 

através do botão “Oficiais/bairros”.  O usuário deverá digitar a matrícula ou nome do 

oficial ou ainda utilizar o botão de pesquisa para selecionar o oficial desejado, 

finalizando com o comando “Pesquisar”. Ressalte-se que essa consulta só será 

possível após a alocação dos oficiais de justiça, item que será explicado a seguir. A 

tela será exibida da seguinte forma: 
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VI. ALOCAÇÃO DE OFICIAIS: 
 “É possível alocar os oficiais às áreas cadastradas previamente, através do 

menu “Cadastro”, opção, Alocação de oficiais”. 
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Para realizar a alocação, deverão ser seguidos os seguintes passos: 

Primeiramente, deverá ser selecionado o oficial (digitando-se a matrícula, o nome 

ou através do botão  

 

Selecionar a área a qual o oficial irá atuar. 

     Ao ser selecionada a área, o sistema irá exibir todos os bairros que foram 

cadastrados.  
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  Para alocar  um oficial, basta clicar na coluna alocado e escolher os finais de 

processos, podendo marcar todos os finais, somente os ímpares ou pares.  
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  Caso usuário queira escolher uma determinada coluna, terá que selecionar 

antes e depois escolher a opção marcar coluna.  

 

 

 

 

IMPORTANTE:  é possível consultar todas as alocações de um determinado 

oficial. Para tal, basta utilizar o botão “Verificar alocações”,  com o 

nome do oficial devidamente preenchido no seu referido campo. Ressalte-se que 

nessa função poderão ser visualizados os finais de processos selecionados.  
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   Para desalocar um determinado oficial, o usuário terá que desmarcar a coluna 

“alocado”, pois se clicar no final de processo o sistema emitirá a seguinte 

mensagem:  
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IMPORTANTE:   Não é possível alocar e desalocar oficiais de justiça no mesmo 

momento, sendo necessário ao final da etapa alocação, utilizar o botão gravar e 

somente então é possível desalocar o mesmo oficial de outras áreas, utilizando 

também o botão gravar ao final desta outra etapa. 

 

 

 

VII. EMISSÃO DE ETIQUETAS: 
 

 

Para a emissão das etiquetas do mandado, deve-se acessar o Menu 

“Cadastro”, opção “Emissão de Etiquetas”: 
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Para emitir as etiquetas por data de cadastramento de mandado e por data de 

redistribuição, marque a opção correspondente e digite a data inicial e a data final e 

clique em “Pesquisar”. O sistema trará todos os mandados cadastrados dentro do 

período informado. 

Para emissão de etiquetas pela “Faixa de Mandados”, selecione esta opção 

de pesquisa e informe o número de um mandado no campo “Primeiro” e um segundo 

número no campo “Último” e clique em “Pesquisar”. Ex.: Mandado 2006.00001 ao 

Mandado 2006.00010. O sistema trará todos os Mandados informados na pesquisa. 

O sistema permitirá também a emissão de etiquetas por login do cadastrante, 

de modo que somente serão impressas etiquetas referentes a mandados 

cadastrados pelo usuário informado. 

Para uma melhor visualização, é possível ordenar pelo nome da parte, pelo 

oficial ou pelo número do mandado. 

Após a escolha da opção e período, clicar no botão pesquisar que o sistema 

mostrará os mandados cadastrados dentro do período selecionado. 
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IMPORTANTE : É possível visualizar na etiqueta a data limite do mandado.  

 

 

 

 

 

VIII. RESTAURAÇÃO DE MANDADOS: 
 

É possível a recuperação de mandados excluídos pelo sistema. No entanto, tal 

possibilidade só é disponibilizada na senha do responsável, bem como na exclusão 

do mesmo. A restauração de mandados está localizada no menu “Cadastro” opção 

“Restauração de mandados”. 
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Bastando lançar o número do mandado excluído e clicar em “Restaurar”. Ao 

restaurar o mandado, o sistema abrirá automaticamente a tela de cadastro de 

mandados com os dados do mesmo. 

 

IX. VINCULAR TIPO DE MANDADO 
Para vincular o tipo de mandado à Central, basta selecionar a opção “Vincula Tipos 

de Mandado” no menu Cadastro. 

 

 
 O usuário deverá selecionar os tipos que desejar e em seguida clicar no botão 

“Vincular” 
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X. BAIXA DOS MANDADOS: 
    
  A baixa do Mandado será realizada através do Menu “Mandados /  Baixa /”: 

São disponibilizadas duas opções, a saber, baixa individual ou em lote. 
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10.1) Baixa individual : O sistema trará todos os Mandados cadastrados para o 
processo informado. O funcionário deverá selecionar o Mandado a ser baixado, 
clicando na sua respectiva linha, conforme a seguir:  

 

 
 

Primeiramente deverá ser informado o resultado de cada ato cumprido pelo 

Oficial. Para tal, deve-se acessar a ficha de “Atos”, clicar no campo “Resultado”, do 

quadro “Atos Praticados na Diligência”, ao lado da palavra “Cadastrada” . Ao clicar 

nesse campo, aparecerá uma setinha que automaticamente disponibilizará um 

quadro com os resultados, para que seja selecionado o resultado do(s) ato(s).  
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Confirmadas todas as informações relativas à baixa da diligência, deverá ser 

informada a data da devolução e o resultado final do Mandado, na tela “Mandados”, 

finalizando com o comando “Gravar”. 
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10.2) Baixa em lote : nessa opção o usuário deverá primeiramente 

selecionar o resultado, em seguida lançar o número do mandado, clicar em “incluir” 

ou teclar “Enter” duas vezes, finalizando com o comando “Gravar”. 

 

 

O usuário deverá informar a data da 
devolução para o cartório, o resultado 
do mandado, e após clicar no botão 
gravar. 
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O resultado selecionado para o mandado será replicado para os atos cadastrados, 

ou seja, se o resultado for positivo para o mandado, os atos receberão o resultado 

positivo também. 

 

Não será mais possível utilizar a tela de baixa ind ividual para cadastramento 

de novos mandados, o botão novo estará desabilitado  quando se estiver 

usando a tela baixa.   

 

 
 

XI. CONSULTAS: 
 

O sistema oferece quatro opções de consultas, a saber: 
 

 
           

11.1) Alocação de Oficiais : Nesta opção o sistema informará a alocação 

dos oficiais/avaliadores (área) com seus respectivos finais de processo na data 

atual. 

O usuário informará a data de devolução 
para o Cartório e o resultado do Mandado. 
Após, clique no botão “Gravar”. 
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11.2) Mandados : Nesta opção, é possível pesquisar um Mandado pelo número 
do processo, nome do diligenciado, nome do oficial, número do mandado e resultado 
ou ainda, pelo endereço.  

Preenchido o campo escolhido, basta clicar no botão “Pesquisar”. 

O sistema permite ainda que sejam feitas consultas pelo período de 

cadastramento do Mandado e pela data de audiência. 

 

 

 

 

11.3) Bairros por oficial : Nesta opção é possível consultar os Bairros que 

constam na área de um determinado oficial. 

 

Preencher o nome do oficial ou clicar no botão pesquisa , nesta segunda 

opção o sistema abrirá a tabela com todos os Oficiais de Justiça, devendo ser 

selecionado o oficial ao qual se deseja consultar e finalizar como botão “Pesquisar”.  
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Nessa opção serão visualizados os finais de processos selecionados no 

submenu alocações de oficiais.  

 

 

 

 

11.4) Oficiais por área : Nesta opção é possível consultar os oficiais de cada 

bairro, a partir das Áreas cadastradas. 
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  Primeiramente, deve-se selecionar a área. O sistema mostrará todas as áreas 

cadastradas. Bastando clicar sobre a área escolhida. 
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  Selecionada a área, clique na setinha  do campo “Bairro” e selecione o 

bairro para a pesquisa. 

  Feita a seleção, será exibido automaticamente o Oficial cadastrado. 
  

 
 
XII. OFICIAL : 
 
 O sistema possui um Menu exclusivo para os Oficiais, nele o Oficial de Justiça 

realiza o recebimento e a devolução dos Mandados, cadastra as ocorrências durante 

o cumprimento das diligências e ainda utiliza modelos padrões de Certidões. 

 
 
12.1) Recebimento de diligências : 
    
 Para que o oficial receba os mandados, deverá acessar o Menu “Oficial” e 

escolher a opção “Recebimento de Diligências”: 
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Após digitar a sua matrícula ou nome e teclar “Enter” ou “Tab”, o sistema 

abrirá a tela com os mandados cadastrados, a serem recebidos pelo Oficial de 

Justiça.  

 

 
  Feita a devida conferência, o oficial deverá clicar na coluna “Receber” dos 

mandados, e ao final clicar no botão “Receber diligências”. Estando o oficial de 

posse de todos os mandados relacionados nesta tela, o mesmo poderá clicar no 

botão “Marcar Todos” para realizar o recebimento de toda a relação apresentada. 

  O sistema abrirá uma tela de validação, já com o Login do oficial de justiça, 

para que o mesmo digite a sua senha autorizando assim o recebimento dos 

Mandados: 
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  Digitada a senha e clicado no botão “OK”, o sistema irá registrar o 

recebimento dos Mandados marcados e na seqüência será realizado o seguinte 

questionamento: 

 

 
 
 
  Esse questionamento refere-se ao comprovante de recebimento do Oficial. 

 

  Havendo necessidade de reimpressão deste comprovante, basta clicar em 

. 

  O sistema abrirá uma tela que possibilitará o Oficial reimprimir todas as 

Diligências recebidas dentro do período informado. 
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12.2) Devolução de mandados : 
 

Nesta opção, o Oficial poderá gerar um protocolo com a data da devolução 

dos seus Mandados. 

 

Será exibida a tela abaixo, devendo o oficial lançar sua matrícula, nome ou 

pesquisar no botão  , e teclar “Enter” ou “Tab”. O sistema então, trará todos os 

mandados que foram recebidos por aquele oficial. 
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  O oficial deverá marcar o(s) mandado(s) que deseja devolver. Ele poderá 

utilizar o botão “Marcar Todos”, se pretende devolver todos os mandados 

relacionados, ou marcar o(s) mandado(s) específico(s), clicando na coluna da opção 

“Devolver”; 

O sistema abrirá uma tela de validação, já com o Login do oficial de justiça, 

para que o mesmo digite a sua senha autorizando assim a devolução dos 

Mandados: 
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  Feito isso, basta o oficial clicar no botão “Imprimir”, para que o sistema gere o 

relatório de devolução de diligências. 

 

 Havendo necessidade de reimpressão deste comprovante, basta clicar em 

. 

  O sistema abrirá uma tela que possibilitará o Oficial reimprimir todas as 

Diligências recebidas dentro do período informado. 

 

 

12.3) Certidões e informações: 
 
O sistema possui modelos de certidões, os quais poderão ser impressos como 

modelo para posterior preenchimento ou preencher no próprio sistema, para tal deve 

ser seguido o seguinte procedimento: 
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  Será exibida a tela em que deve ser selecionado o tipo de Certidão a ser 

impressa (positiva, negativa, informação, convocação ou dilação do prazo).  

 

 
  Inclusive se deseja imprimir em branco ou se irá realizar o preenchimento com 

os dados da mesma:  

 

 

  No caso do tipo de Certidão Positiva, por exemplo, o sistema oferece ainda 

três tipos a serem escolhidos, quais sejam: “Citei, Intimei e Citei/Intimei”. 
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  Após marcar o tipo de Certidão que deseja, basta clicar em .  
   
  Para a Certidão com Informações, o usuário deverá informar o período de 

cadastramento do Mandado e clicar no botão . Serão demonstrados todos 

os mandados cadastrados dentro daquele período. 

 

 

O usuário deverá selecionar a linha do 
Mandado desejado. 
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  Cada tipo de Certidão abrirá uma tela para procedimento próprio. No caso da 

Positiva, além de ter que marcar o tipo de certidão correspondente, deverá ser 

informado a data, a hora e se Exarou Ciente, além de preencher o campo 

“Observação”, se for o caso. 

     

Positiva 

 

Negativa 
 

 
 

Informação 
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Convite 
 

 
 
 
  
Dilação do Prazo 
 

 
 

 Definidas as informações, clique no botão “Imprimir”. 
 
 
XIII.  RELATÓRIOS: 
 

 
 

 
 
 
O sistema possui um menu próprio para os Relatórios Gerenciais.  
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13.1) Relatório de custas por oficial : Este relatório traz o total de custas 

mensais dos oficiais de justiça, podendo ser sintético e analítico, devendo ter o 

seguinte procedimento: 

 

 Acessar o menu “Relatórios”, opção “Custas por oficial”. 
 
 No campo “oficial”, poderá ser informado a matricula ou o nome do mesmo, 

ressalte-se que, não sendo informado o oficial, o relatório irá trazer informações de 

todos os oficiais cadastrados daquela serventia.  

 
  As opções “ativo” e “inativo” nesse relatório referem-se à situação do oficial na 

serventia, ou seja, se o oficial não pertence mais a essa Central, sua situação 

deverá ser alterada para inativa  através do menu configurações/ funcionário (função 

habilitada apenas na senha do responsável). Havendo necessidade de emitir esse 

relatório para oficiais que não pertençam mais a essa serventia, deverá ser marcada 

a opção “inativo”. 

 
  O campo “Responsável” é de preenchimento obrigatório. Ressalte-se que, 

serão exibidos através dessa opção os funcionários que tenham sido cadastrados 

através do menu configurações/ funcionários, com a função 4 – escrivão, 5 – 

substituto do escrivão, 6 – responsável pelo expediente ou 21 – substituto do 

responsável pelo expediente. Bastando selecionar o nome de quem irá assinar o 

relatório, conforme exposto abaixo: 
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 Em seguida deverá ser informado o período a ser pesquisado, através do 

preenchimento dos campos “data inicial” e “data final”. 

 Havendo necessidade de ser impressa uma folha para cada oficial, o usuário 

deverá marcar a opção . 

 

Obs.: O sistema disponibiliza uma opção de relatório a ser impressa pelo NUR. 
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O relatório será exibido da seguinte forma: 
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O relatório será exibido da seguinte forma: 
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O relatório será exibido da seguinte forma: 
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13.2) Relatório de diligências x área x período x o ficial: 
 

  Esse Relatório traz um histórico das diligências cadastradas por área de 

atuação dos Oficiais de Justiça. 

 Acessar o menu “Relatórios”, opção “Diligências X Área X Período X Oficial”. 
 

 O sistema exibirá a tela abaixo, bastando ao usuário informar a “data inicial” e 
a “data final”: 
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O relatório será exibido da seguinte forma:   

 

 

 

13.3) Relatório de diligências x bairros x oficiais  x período:  Esse 

Relatório traz um histórico das diligências, discriminadas por bairros, cumpridas pelo 

oficial dentro do período informado pelo usuário. 

 

 Acessar o menu “Relatórios”, opção “Diligências X Bairros X Oficiais X 
Período”. 

 
 

 O sistema exibirá a tela abaixo, bastando ao usuário informar a “data inicial” e 
a “data final”: 
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 O relatório será exibido da seguinte forma: 
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13.4) Relatório de diligências x oficial x bairro x  período : 

 O sistema gera um relatório discriminando o cumprimento dos Mandados pelo 

Oficial, de acordo com o bairro de atuação. 

 

 Acessar o menu “Relatórios”, opção “Diligências X Oficial X Bairro X Período”. 
 

 O sistema exibirá a tela abaixo, bastando ao usuário informar a “data inicial” e 

a “data final”: 
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O relatório será exibido da seguinte forma: 

 

 

13.5) Relatório de histórico de alocações : Nesse relatório é exibido o 

histórico das áreas que o oficial de justiça está atrelado no período especificado. 

Ressalte-se que, não sendo informado o oficial, o relatório irá trazer informações de 

todos os oficiais cadastrados daquela serventia.  

 

Acessar o menu “Relatórios”, opção “Histórico de alocação de oficiais”. 

 

 



 
 
TRIBUNAL DE JUSTIÇA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO     
DGTEC – Diretoria Geral de Tecnologia da Informação  
DERUS – Departamento de Relacionamento com o Usuári o 
 
 

MANUAL / DERUS / versão 1.8.0                      16/06/2011 
 
 
 
 

66 

O relatório será exibido da seguinte forma: 

 

 

13.6 ) Relatório de mandados com audiências por ser ventia/oficial :                     

Nesse relatório são exibidos todos os mandados que possuam audiência marcada 

no cartório de origem, pelo período informado. Ressalte-se que, não sendo 

informado o oficial, o relatório irá trazer informações de todos os oficiais cadastrados 

daquela serventia. 

 Acessar o menu “Relatórios”, opção “Mandados com audiência por 

serventia/oficial”. 
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O relatório será exibido da seguinte forma: 

 

 

13.7) Mandados com os oficias de justiça:  Neste relatório são informados 

todos os Mandados que foram recebidos pelo oficial de justiça e que ainda não 

foram entregues, dentro ou fora do prazo.  
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 No campo “Oficial”, poderá ser informado ou não o nome do mesmo, ressalte-

se que, não sendo informado o oficial, o relatório irá trazer informações de todos 

os oficiais cadastrados naquela serventia. 

 

 É possível obter somente o MND (mandado) que tenha o prazo vencido, para 

tanto, basta marcar a opção “Vencidos”. Ou ainda, somente o mandado que não 

foi devolvido, bastando marcar a opção “Não devolvidos”. Somente nesta 

segunda opção é possível visualizar os mandados com prazo dilatado. 

 

  No campo “serventia”, poderá ser selecionada ou não uma serventia 

específica, lembrando que, caso não seja selecionada nenhuma, o sistema trará 

de todas as serventias atendidas. 

 Os relatórios (Prazo Vencido e Não Devolvidos) serão exibidos da seguinte 

forma, respectivamente: 
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13.8) Relatório de produtividade dos funcionários: 

          Neste relatório é informada a produtividade dos técnicos cadastrantes das 
Centrais de Mandados, ou seja, todas as atividades realizadas por eles, mandados 
cadastrados( diligências), redistribuídos, guias recebidas,etc... 
 
 

 
 
  
 
 
INFORMAÇÕES  IMPORTANTES: 
 
 
  O campo “funcionário” é de preenchimento obrigatório. Ressalte-se que, 
serão exibidos através dessa opção os funcionários que tenham sido cadastrados 
através do menu/funcionários , com as funções 1, 2 e 99, e os cargos 6 e 99.    
 
 

 Basta escolher o funcionário e o período desejado e clicar em  
 
O relatório será exibido da seguinte forma: 
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Relatório Analítico 
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Relatório Sintético 
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13.9) Relação de atividades entre datas: Nesta opção, o encarregado 

poderá gerar um Relatório que trará todas as atividades de todos os 
Funcionários, dentro do período indicado: 

 
 
 
 

 
  
 

Basta informar o período desejado para gerar o Relatório e clicar em . 
 

O sistema trará todas as atividades do período. Após, clique em  
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13.10)Relação de liminar e antecipação de tutela:  Informa os   mandados 
cadastrados como liminar e/ou antecipação de tutela dentro do período informado. 
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INFORMAÇÃO IMPORTANTE: Para que os mandado apareçam no relatório é 

obrigatório clicar, no momento do cadastramento, numa das opções abaixo ou em 

ambas: 

 

 

O relatório será exibido da seguinte forma: 

Relatório Analítico 
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Relatório Sintético 
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13.11) Relação de logradouros por área : 

 Informa a relação de logradouros por área. 

 

 

O relatório será exibido da seguinte forma: 
           Relatório Analítico 
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Relatório Sintético 

 

 

13.12) Relatório de mandados cadastrados sem diligê ncia: 

Informa os mandados cadastrados sem preenchimento das telas de  

diligências e atos, no período informado. 
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O relatório será exibido da seguinte forma: 
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XIV. ESTATÍSTICAS: 
 

O sistema possui um menu exclusivo destinado à estatística, composto de 

sete itens a saber: 

 

  

14.1) Cadastramento de diligências por período: 
  Informa o número total de diligências sem resultado e/ou redistribuídas e/ou 

com oficial acompanhante, tanto na forma sintética quanto na forma analítica. 

 O sistema exibirá a seguinte tela, bastando ao usuário informar o período 

desejado, com data inicial e final, o nome do oficial (lembrando que se não 

preenchido esse campo, o sistema irá informar dados de todos os oficiais 

cadastrados), e em seguida marcar as opções “um oficial por folha”, “rel. sintético ou 

redistribuídos de acordo com a sua necessidade”. 
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IMPORTANTE:  caso não seja marcada a opção “Rel. sintético” para este relatório, o 

sistema emitirá na forma analítica, como tela abaixo: 
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14.2) Mandados cumpridos:  
Informa a quantidade de mandados cumpridos pelo Oficial de Justiça. 

 O usuário deverá informar o nome do Oficial de Justiça (lembrando que se 

não preenchido esse campo, o sistema irá exibirá dados de todos os Oficiais 

cadastrados). Em seguida, marcar as opções “Um Oficial por folha”, “Rel. Sintético” e 

o período desejado.  
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INFORMAÇÃO IMPORTANTE:  Os mandados que constam fora do prazo serão 

sinalizados com a letra F (de fora do prazo) ao lado do número do processo. E os 

mandados com prazo dilatado têm como indicativo a letra D. 
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Relatório será exibido da seguinte forma: 
 

 
 
 
 

 
 14.3) Principais diligenciados com mandados : 

 Informa os principais diligenciados dentro do período informado, destacando 

os mandados cumpridos no plantão, tanto na forma analítica quanto na forma 

sintética 
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O sistema exibirá a tela abaixo, bastando informar a “data inicial” e a “data 

final”, selecionando a opção “rel.sintético”, se desejar. 

IMPORTANTE:  a tela exibida acima, refere-se ao relatório dos principais 

diligenciados, na forma analítica. Para obter a forma sintética, deverá ser marcada a 

opção “rel.sintético”. 
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O relatório será exibido se seguinte forma: 

 

 

 

 

14.4) Relação de mandados por área : 

 Informa a relação de Tipos de mandados por área, para o período informado.  

O sistema exibirá a seguinte tela, bastando ao usuário informar o período 

desejado, com data inicial e final: 
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IMPORTANTE:  Caso não seja selecionado o tipo de mandado, o relatório exibira 

todos os tipos no período informado.  O relatório poderá ser analítico ou sintético.  
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O relatório será exibido da seguinte forma: 
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14.5) Resultado de atos por serventia/ período : 

 Informa o resultado dos mandados de cada serventia dentro do período 

informado pelo usuário, em quantidades e percentuais. 
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O sistema exibirá a seguinte tela, bastando ao usuário informar o período 

desejado, com data inicial e final: 

 

O relatório será exibido da seguinte forma: 
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14.6) Resultado de diligências por oficial : 

 Informa o total, os tipos e os resultados dos mandados de cada oficial, no 

período informado pelo usuário. Esse relatório pode ser obtido na forma sintética ou 

analítica. 

 
 O sistema exibirá a seguinte tela, bastando ao usuário informar o período 

desejado, com data inicial e final. Para obter a forma sintética desse relatório, deverá 

ser marcada a opção “Rel. Sintético”. 
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O relatório será exibido da seguinte forma: 
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O relatório sintético será exibido da seguinte forma: 
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14.7) Tipo e total de mandados por oficial : 
 

 Informa o número total e o tipo de mandado cadastrado para cada Oficial, 

podendo ser gerado tanto na forma analítica quanto na forma sintética. 

 

O usuário deverá informar o período desejado, o nome do Oficial de Justiça 

(lembrando que se não preenchido esse campo, o sistema irá informar dados de 

todos os oficiais cadastrados). Em seguida, marcar as opções “Um Oficial por folha”, 

“Rel. Sintético”, “Imprimir Brasão” de acordo com a sua necessidade.  
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O relatório será exibido da seguinte forma: 
 

 



 
 
TRIBUNAL DE JUSTIÇA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO     
DGTEC – Diretoria Geral de Tecnologia da Informação  
DERUS – Departamento de Relacionamento com o Usuári o 
 
 

MANUAL / DERUS / versão 1.8.0                      16/06/2011 
 
 
 
 

96 

O relatório sintético será exibido da seguinte forma: 
 

 

 
 
 
 
 
 
XV – CONFIGURAÇÕES: 
 
 
O sistema irá apresentar as seguintes opções: 
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15.1) Alterar senha : 
 
O usuário deverá informar a senha atual, digitar a nova senha e confirmar. Após 

confirmação deverá clicar no botão “OK”. 

 
 
 

 

 
 
 
 
15.2) Funcionário : 

 
Nesta opção, o responsável tem a possibilidade de cadastrar novos funcionários ou 

desabilitar funcionários que não pertençam mais àquela serventia. 

Primeiramente, deverá ser digitado o nome do funcionário ou sua matrícula com / 

(barra) ou ainda utilizado o botão , feito isso, basta clicar “Enter” ou “Tab”, para 

que o sistema faça a busca e forneça os dados, conforme tela abaixo: 

O responsável deverá selecionar apenas a função que será exercida por esse 

funcionário e marcar a situação “Ativo”. 
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IMPORTANTE:  Essa função só é disponibilizada na senha do responsável da 

serventia. 

Quando o funcionário não pertencer mais a essa serventia, caberá ao responsável 

retornar a essa tela e desmarcar a situação “Ativo”. 

Os oficiais só poderão ser alocados, após terem sido devidamente cadastrados nos 

moldes descritos acima.      

O botão “Novo” somente deverá ser utilizado para cadastramento de funcionários 

que não possuam matrícula da Corregedoria, ou seja, terceirizados, funcionários de 

prefeitura... 



 
 
TRIBUNAL DE JUSTIÇA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO     
DGTEC – Diretoria Geral de Tecnologia da Informação  
DERUS – Departamento de Relacionamento com o Usuári o 
 
 

MANUAL / DERUS / versão 1.8.0                      16/06/2011 
 
 
 
 

99 

15.3) Funcionários da serventia : 

Essa opção exibirá todos os funcionários da serventia, ativo ou inativo, conforme a 

escolha do usuário. 
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15.4)   Cadastro de bairros : 

 
Nesta opção, o responsável e o substituto têm a possibilidade de cadastrar bairros 

que não constem na tabela. 

 
 

 
 
 
 
Para realizar esse cadastro, basta que seja clicado o botão NOVO, digitado o nome 

do bairro e clicar em “Gravar”. Caso seja necessário excluir algum bairro da tabela, 

basta selecionar o mesmo e clicar no botão “Excluir”. 

 

 OBS: o sistema só permite a exclusão de bairros ca dastrados pelo usuário. Os 

bairros migrados do sistema do correio, não podem s er excluídos. 
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15.5) Vincula central x serventia  

 

O usuário deverá selecionar no menu “configurações” a opção “Vincula Central X 

Serventia”. 

O sistema possibilitará que a inclusão da comarca/serventia seja feita pelo próprio 

usuário, permitindo assim o recebimento das guias de remessa de documento das 

serventias incluídas.  

O sistema exibirá automaticamente a central que o usuário está logado. Este deverá 

selecionar a comarca que deseja incluir e em seguida clicar no botão Pesquisar 
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O sistema exibirá todas as serventias referentes àquela Comarca, possibilitando o 

usuário de selecionar as que deseja incluir. 

 

 
 
 
Caso o usuário queira pesquisar as serventias já vinculadas, basta em serventia 

selecionar “vinculadas” e, em seguida, clicar no botão pesquisar. 

 

 



 
 
TRIBUNAL DE JUSTIÇA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO     
DGTEC – Diretoria Geral de Tecnologia da Informação  
DERUS – Departamento de Relacionamento com o Usuári o 
 
 

MANUAL / DERUS / versão 1.8.0                      16/06/2011 
 
 
 
 

104 



 
 
TRIBUNAL DE JUSTIÇA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO     
DGTEC – Diretoria Geral de Tecnologia da Informação  
DERUS – Departamento de Relacionamento com o Usuári o 
 
 

MANUAL / DERUS / versão 1.8.0                      16/06/2011 
 
 
 
 

105 

 
XVI. AJUDA 
 
Será exibida a versão do sistema, data e horário que esta foi colocada em produção. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 


