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Guia rapido de utilizacao do sistema

Central de Mandados

1. Acessar o sistema conforme explicado na se¢do Acessando o SMWeb.

2. Caso ninguém da central tenha usado o sistema, executar os seguintes passos de configuragédo da central:
o Cadastrar dados basicos da central, conforme explicado na se¢cdo Cadastro basico do 6rgao
o Cadastrar um modelo de certiddo, conforme explicado na se¢do Modelos de Certiddo. (Etapa opcional)
o Cadastrar usuarios, conforme explicado na se¢ao Cadastro de usuarios

3. Imprimir mandados, conforme explicado na segao Imprimir Mandados. (Etapa opcional)

4, Distribuir mandados para os oficiais de justiga, conforme explicado na segao Distribui¢ao.

Oficial de Justica

1. Acessar o sistema conforme explicado na se¢do Acessando o SMWeb.



Distribuir Mandados
Impressao de Mandados
Cumprimento de Mandados
Qualificar Enderegos

Configurar Devolugédo

Certiddes

Efetuar Cumprimento
Complementar Cumprimentos
Remessa de Mandados
Excluséo de Fases
Cadastro basico do Orgéo

Cadastro endereco do Orgao

Cadastro de Preferéncias da Central

Cadastro de Usuarios
Afastamentos
Cadastro de Regibes

Cadastro de Logradouros

Fluxo dos mandados de processos do

SIAPRO

Fluxo dos mandados de processos do

V2

Duvidas frequentes

2. Distribuir mandados para si mesmo, conforme explicado na segao Distribuicdo. (Apenas nos casos de plantdo)
3. Imprimir mandados, conforme explicado na segao Imprimir Mandados.
4. Cumprir os mandados, conforme explicado na se¢ao Cumprimento de Mandados.

Em caso de duvidas ou problemas com a utilizagdo do SMWeb, clique aqui.

Acessando o sistema

Para acessar o sistema, abrir um navegador (Internet Explorer ou Firefox) e digitar o seguinte endereco: http://smweb.trf4.jus.br/smweb
(http://smweb.trf4.jus.br/smweb)

Sera exibida a tela de login do sistema.


http://smweb.trf4.jus.br/smweb

Sistema de Mandados

Sigla: Permite a criacédo e gerenciamento dos mandados no d@mbito do TRF da 4% Regiéo.
Resolucéo 71/2012

Senha:
Consulta Centrais e Cidades

Secdo: ) ) N ) . )
* Para consultar quais Centrais atendem quais Cidades (e vice-versa), cligue aqui.

O] Lembrar opcées

Entrar Mapa de Produtividade de Centrais e Oficiais de Justica por Sec¢éo Judiciaria

Para consultar os dados estatisticos, clique agui.

Manuais

Manual - Procedimentos das Varas Federais

Manual - Procedimentos das Centrais de Mandados

Manual - Procedimentos dos Oficiais de Justica
Manual - Mandados de Priséo (BNMP)
Manual - V-POST (Cartas AR)

Novidades

21/01/2014 - Manutengio
O sistema esteve indisponivel das 18:05 as 18:08. Foi necessario reiniciar o sistema para corrigir o erro no

langcamento de fases em mandados do Siapro

O checkbox Lembrar Opg¢oes faz com que a sigla e a segao informadas sejam lembradas da préxima vez que o usuario abrir a tela de
login.

Na parte da direita existem links com diversas informag&es Uteis sobre o sistema.

» Consulta Centrais e Cidades: Exibe a lista de cidades atendidas por cada central de mandados.

» Mapa de Produtividade de Centrais e Oficiais de Justi¢a por Se¢ao Judiciaria: Permite a geragdo de um relatério de produtividade com
diversas possibilidades de filtros.

« Manuais: Links para os manuais do sistema, especificos para cada tipo de usuario.

« Novidades: Exibe novidades importantes sobre o sistema como atualizagdes, melhorias e periodos de indisponibilidade.

Selegao de Perfil no E-Proc V2



Ap6és o login, o usuario deve escolher o perfil do E-Proc V2 que sera utilizado pelo sistema de mandados para langar eventos nos processos.

A tela de selegéo de perfis s6 aparece caso o usuario tenha mais de um perfil cadastrado no V2. Caso o usuario tenha apenas um perfil, este sera
usado pelo sistema automaticamente.

Selecione o perfil de acesso no processo eletronico

Lotagdo Perfil

SERVIDOR DE SECRETARIA (TRF4)

ADMIMISTRADOR DO SISTEMA
FRCTHOT 01AYE DE CURITIBA DIRETOR DE SECRETARIA
PRCTHOZ 03AWF DE CURITIBA DIRETOR DE SECRETARIA

FRCTBO4 D4ANF DE CURITIBA DIRETOR DE SECRETARIA

O perfil e a lotagéo selecionados nesta tela sdo referentes apenas ao langamento de eventos no E-Proc V2.
A lotagdo do SMWeb pode ser alterada na tela principal do sistema, conforme explicagdo na préoxima secao.

O perfil selecionado para langamento de eventos no E-Proc V2 é exibido acima do menu do sistema.

SISTEMA DE MANDADOS & 7 FGC |Perfiv2: DIRETOR DE SECRETARIA (PRCTBO1) | Lotacio: [l |

Este NAO é o perfil do usuario no SMWeb, podendo inclusive ser relacionado a uma lotagéo diferente da lotag&o atual no SMWeb (como
mostrado na figura acima).

Apos selegao do perfil do E-Proc V2, aparecera a tela principal do sistema.

Tela Inicial

A tela principal € composta pelo menu e painéis informativos. Na tela principal, também sao exibidos os dados do usuario logado: Sigla, Perfil do
V2 e Lotagao no Sistema de Mandados.



SISTEMA DE MANDADOS # ? FGC Perfilv2: DIRETOR DE SECRETARIA (PRCTB01) | Lotagiio: [[RRell et

Mandado | Secretaria | Central de Mandados | Oficial de Justica | Consulia | Cadasiro | Relatorios | Login

Caso um usuario esteja cadastrado em mais de um 6rgdo no SMWeb, o sistema exibira uma caixa de selecéo para que seja possivel
alternar entre as lotagdes.

Ao lado da sigla do usuario, sdo exibidos trés icones:

O botdo & permite visualizar os avisos importantes do SMWeb. Quando o icone esta vermelho, existem avisos que ainda ndo foram marcados
como lidos.

O botédo # redireciona para a pagina inicial do sistema. Onde s&o exibidos os painéis de informacgdes sobre quantidades de mandados.

O botdo ? exibe o manual do sistema. Em algumas telas do sistema, ao clicar no icone de ajuda, o manual ja sera aberto na seg¢éo correspondente
ao funcionamento da tela.

Painéis da Central de Mandados

Na tela inicial sdo exibidos dois painéis para os usuarios que tem acesso ao menu Central de Mandados: Mandados por Situagdo e Mandados
por Localizador.

Todos os painéis sdo atualizados periodicamente pelo sistema, por isso, é importante verificar o horario da ultima atualizagao.

Os painéis sdo atualizados automaticamente a cada 30 minutos (aproximadamente).
Para atualizar os painéis manualmente, basta utilizar o link que fica na parte inferior do painel (ao lado do horario da ultima atualizagéo).

Mandados por Situacao

Este painel exibe as quantidades de mandados da Central agrupados por situagéo.



Da Localidade Plantdao Prioridade Mormal Total imprimir

Aguardando Recebimento “ 0
Aguardando Distribuicéo m 2747
Aguardando Redistribuicio “ 229
Aguardando Cumprimento m 3761
Aguardando Remessa para Vara m 78
De Outras Localidades Plantdo Prioridade Normal Total imprimir
Aguardando Recebimento “ 0
Aguardando Distribuicéo “ 182
Aguardando Redistribuicéo “ 19
Aguardando Cumprimento m 324
Aguardando Remessa para Vara “ 20

(atualizar]

O painel é dividido entre os mandados da localidade (gerados pelas varas da mesma localidade da Central) e mandados de outras localidades.

E possivel clicar em qualquer niimero exibido no painel.
Ao clicar no numero, sera aberta a tela de Acompanhamento de Mandados, listando todos os mandados naquela situagéo.

As situacdes possiveis para os mandados sdo as seguintes:

« Aguardando Recebimento: mandados remetidos para a Central, que ainda ndo foram recebidos

» Aguardando Distribuicdo: mandados que foram remetidos para a Central e que ja foram recebidos

« Aguardando Redistribui¢do: mandados que foram cumpridos e marcados como "Devolver para Central para Redistribuicéo"
e Aguardando Cumprimento: mandados que ja foram distribuidos e aguardam o cumprimento pelos oficiais

» Aguardando Remessa para Vara: mandados do Siapro que ja foram cumpridos e ainda nao foram remetidos de volta para a vara
E importante verificar que nao devem existir mandados na situagdo Aguardando Recebimento.

O recebimento deve ser realizado automaticamente pelo sistema.
Se houver algum mandado nesta situagao, é possivel que tenha ocorrido algum erro no sistema.

Mandados por Localizador



Este painel exibe as quantidades de mandados da Central agrupados por localizador.

Localizadores da Central Total

Sem localizador 7292

BUSCA E APREENSAO 1

INICIAL 67

INTIMACOES 0
(atualizar}

Inicialmente, um mandado recebido na Central é classificado como Sem localizador.

O localizador pode ser alterado em varias telas do sistema, e ajuda a filtrar e agrupar mandados.

E possivel clicar em qualquer nimero exibido no painel.
Ao clicar no numero, sera aberta a tela de Acompanhamento de Mandados, listando todos os mandados naquele localizador.

Painéis do Oficial de Justica

Para os usuarios que tem acesso ao menu Oficial de Justiga, € exibido um painel com as informag¢des de cumprimentos dos mandados na tela
inicial.

Ultimos 30 dias (Meus) Quantidade Diligéncias

Cumpridos 27 54

Parcialmente Cumpridos 14 37

Sem Cumprimento 14 20
(atualizar)

Este painel mostra as quantidades de mandados cumpridos pelo usuario nos ultimos 30 dias.
Também séo exibidas as quantidades de diligéncias realizadas neste periodo.

As quantidades de mandados cumpridos e diligéncias referem-se apenas aos mandados cumpridos pelo proprio usuario.



Todos os painéis sédo atualizados periodicamente pelo sistema, por isso, & importante verificar o horario da ultima atualizagéo.

Os painéis séo atualizados automaticamente a cada 30 minutos (aproximadamente).
Para atualizar os painéis manualmente, basta utilizar o link que fica na parte superior do painel (ao lado do horario da ultima atualizagéo).

Menu Principal

Central de Mandados

Oficial de Justica

Recebimento da Vara
Distribuicdo

Impressao de Mandados
Certificar Mandados
Complementar Cumprimento

Remessa para Vara

Exclusdo de Fases

Acompanhamento de Mandados
Modelo de Certiddo
Alterar Localizador

Permite distribuir, imprimir, cumprir e realizar outras a¢gdes com os mandados recebidos na Central.
« Recebimento da Vara: Permite receber os mandados que foram remetidos das varas. (Ndo é mais utilizado, todos os mandados devem ser
recebidos automaticamente na Central)
« Distribuigao: Permite distribuir mandados para os Oficiais de Justiga.
« Impressao de Mandados: Permite imprimir os mandados que estdo na Central.
» Certificar Mandados: Permite cumprir mandados, adicionando documentos ou criando certiddes.
» Complementar Cumprimento: Permite complementar um cumprimento ja realizado.
+ Remessa para Vara: Permite remeter mandados cumpridos para a Vara de origem. (Apenas para mandados de processos do Siapro)

» Exclusao de Fases: Permite excluir fases langadas pela Central.



« Acompanhamento de Mandados: Permite acompanhar todos os mandados que estdo na Central.
» Modelo de Certidao: Permite o gerenciamento de modelos de certiddes.

« Alterar Localizador: Permite alterar o localizador de mandados no sistema.

E importante limitar o acesso a este menu, pois através dele é possivel cumprir, imprimir, complementar e excluir fases de qualquer
mandado recebido na Central.

Oficial de Justica

Consulta

Modelo de Certidio
Impressao de Mandados
Certificar Mandados
Complementar Cumprimento

Excluséo de Fases
Distribuicdo (Plantio)
Alterar Localizador

Permite imprimir, cumprir e realizar outras agdes com os mandados distribuidos para o usuario.

* Modelo de Certidao: Permite o gerenciamento de modelos de certiddes.

+ Impressao de Mandados: Permite imprimir os mandados que estao distribuidos para o usuario.

« Certificar Mandados: Permite cumprir mandados que estéo distribuidos para o usuario, podendo salvar o trabalho incompleto para retomar
depois.

« Complementar Cumprimento: Permite complementar um cumprimento ja realizado.

« Exclusdo de Fases: Permite excluir fases langadas pelo usuario.

» Distribuigao (Plantdo): Permite distribuir mandados para o proprio usuario.

« Alterar Localizador: Permite alterar o localizador de mandados no sistema.

Consulta



Oficial de Justica Cadastro
Mandado
Processo
Certidio

Endereco

Permite consultar mandados, certidées e enderegos.

« Mandado: Permite consultar mandados pelo cédigo de barras (nimero do mandado).
* Processo: Permite consultar mandados pelo numero do processo.
» Certidao: Permite consultar certiddes anexadas no cumprimento de mandados.

« Enderego: Permite consultar enderecos das pessoas cadastradas no sistema.

Cadastro

Consulta Relatorios | Login ‘

Regides

Bairros

Logradouros

Localizadores
Pastas - Modelos de Certiddo
Endereco do Orgdio

Usuarios
Afastamentos
Preferéncias da Central

Permite o cadastro de usuarios, dados da central, e localizadores de mandados.

» Regides: permite cadastro e edigido de regides das cidades atendidas pela Central.

« Bairros: permite cadastro e edigado de bairros das cidades atendidas pela Central.

» Logradouros: permite cadastro e edi¢cdo de logradouros das cidades atentidas pela Central.

» Localizadores: permite cadastrar localizadores para ajudar a organizar os mandados no SMWeb.

« Pastas - Modelos de Certidao: permite cadastrar pastas para agrupar e organizar os modelos de certiddes.

« Enderego do Orgao: configura o endereco e demais dados do 6rgéo para que sejam impressos no cabecalho das certiddes:



JUSTICA FEDERAL

.3-." SECAD JUDICIARIA DO PARANA
3= CENTRAL DE MANDADOS - FOZ DO IGUACU

R. EDMUNDO DE BARROS, 1989, JO. NAIPI, Tel. (45) 3521-3660, FOZ DO IGUACLIPR, 85856310, fozcemanijfpr jus.br
Atendimento ao Pablico 13h 8s 18h

» Usuarios: permite cadastro e edigdo dos usuarios da central (controle de acesso ao sistema).

» Afastamentos: permite cadastro e edigdo dos afastamentos dos oficiais de justica.

» Preferéncias da Central: permite configurar o comportamento de algumas telas do sistema relacionadas a atividade da central de mandados.

Relatérios

| Login |
Ceniral de Mandades
hlandados Recebidos
Mandados Hemetidos
handados Mao Distribuidos
hWandados Distribuidos
Mandados Juntados

Cumprimentos e Diligéncias por Periodo (Central)

Mandados Prioritarios Por Data de “encimento

Serenciais

Mandados Distribuidos Oficiais (Todas as CEMARNS)
handados Recebidos (Todas as CEMANS)
Mandados Remetidos (Todas as Varas)

Inspecao Anual

Afastamentos

Mapa de Produtividade

Taotal de Mandados Distribuidos

Total de Mandados Expedidas por Destinataria

Tempo Medio de Cumprimento por Oficial

Cumprimentos e Diligéncias por Periodo (Todas as CEMARNS)

Oficiz! de Jusfica

flandados Remetidos
Mandados Distribuidos
Cumprimentos e Diligéncias por Periodao (Oficial)

Mandados por Logradourg




Possibilita a consulta de relatérios disponiveis no sistema.

Central de Mandados

Mandados Recebidos: Lista mandados recebidos nas centrais e nas varas. Mostra também mandados ainda nao distribuidos.
Mandados Remetidos: Exibe os mandados remetidos para as centrais ou para as varas em um determinado periodo.

Mandados Nao Distribuidos: Pesquisa os mandados recebidos das varas ainda n&o distribuidos. Também exibe aqueles mandados
devolvidos para redistribuigéo.

Mandados Distribuidos: Lista os mandados distribuidos na faixa de datas informada. Abrange também os mandados redistribuidos.
Mandados Juntados: Consulta mandados juntados numa faixa da datas.

Cumprimento e Diligéncias por Periodo (Central): Consulta a quantidade de cumprimentos e diligéncias realizados em um certo periodo.

Gerenciais

Mandados Distribuidos Oficiais (Todas as CEMANSs): Visualiza a carga de trabalho de cada oficial e possibilita, também, a comparagéo da
quantidade de mandados distribuidos por central.

Mandados Recebidos (Todas as CEMANSs): Visualiza a quantidade de mandados recebidos por uma central em um dado periodo.
Mandados Remetidos (Todas as CEMANSs): Visualiza a quantidade de mandados remetidos para as varas em um dado periodo.

Inspec¢ao Anual: Consulta quantidades de mandados distribuidos, cumpridos, parcialmente cumpridos, ndo cumpridos e as diligéncias
efetuadas em um dado periodo.

Afastamentos: Consulta afastamentos dos Oficiais de Justica num periodo.

Mapa de Produtividade: Exibe totais de mandados remanescentes, distribuidos, cumpridos, parcialmente cumpridos, ndo cumpridos e de
diligéncias efetuadas tendo como base um més/ano.

Total de Mandados Distribuidos: Totaliza o nimero de mandados distribuidos num periodo.
Total de Mandados Expedidos por Destinatario: Calcula o total de mandados expedidos por destinatario numa faixa de datas.
Tempo Médio de Cumprimento por Oficial: Calcula o tempo médio de cumprimento dos mandados (em dias).

Cumprimentos e Diligéncias por Periodo (Todas as CEMANSs): Exibe o total de cumprimentos e de diligéncias efetuadas num determinado
periodo.

Oficial de Justica

Mandados Remetidos: Consulta mandados remetidos para varas num periodo.
Mandados Distribuidos: Lista os mandados distribuidos no periodo informado. Abrange também os mandados redistribuidos.
Cumprimentos e Diligéncias por Periodo (Oficial): Mostra a quantidade de cumprimentos e diligéncias feitos num dado periodo.

Mandados por Logradouro: Lista mandados de posse dos oficiais agrupando-os por logradouro.

Login



Relatorios

Trocar Perfil do E-Proc V2
Tela Principal
Sair

Permite executar operagdes relacionadas ao usuario logado.

» Trocar Perfil do E-Proc V2: permite alterar o perfil do E-Proc V2 usado pelo sistema de mandados para langar eventos no V2.

» Tela Principal: volta para a tela inicial do sistema, onde podem ser visualizados os painéis com informagdes dos mandados recebidos na
Ceman.

» Sair: faz o logout do usuario e redireciona para a tela de login.

Modelos de Certidoes

Os modelos de certiddes sao utilizados no momento do cumprimento do mandado. O usuario tem a opgéo de utilizar o editor de texto do SMWeb
para criar certiddes no cumprimento.

Modelos de certidbes séo textos escritos previamente que sdo usados na geragéo de novas certiddes. Com isso, ndo é necessario digitar o texto
inteiro toda a vez que for criar uma nova certiddo para o cumprimento de um mandado.

Modelos séo especificos para cada central. Um modelo cadastrado na central A ndo aparece para a central B.
Modelos cadastrados pelos Oficiais sdo especificos para cada usuario, um modelo cadastrado pelo usuario A nao aparece para o usuario B.
A Central de Mandados pode cadastrar modelos que ficam disponiveis para todos os usuarios.

Os modelos podem ter dois tipos de visibilidade:

» Publico: estes modelos estdo disponiveis para todos os usuarios da Central.
» Pessoal: estes modelos estido disponiveis apenas para o usuario criador.

Listar Modelos

Modelos podem ser listados clicando no menu Central de Mandados > Modelo de Certidao ou Oficial de Justica > Modelo de Certidao.
Sera exibida uma tela listando todos os modelos de certiddes cadastrados pelo usuario e todos os modelos cadastrados como Publicos pela central.



Central de Mandados / Modelos de Certiddo

153 modelo{s) encontrado(s)

| Favoritos || Todas || ATOS FORCA || AVALIARRESTO || CEMAN || com

[[] certiddo Pasta Criador  Visibilidade
[[] 01 ARRESTO AVALIARRESTO ax Publico el & -
[F] 02 ARROMB ATOS FORGA ax Pessoal el & -

Novo Modelo de Certidzo

Essa tela permite:
» Pesquisar modelos: selecionando uma das pastas ou informando o nome do modelo (ou parte do nome) no campo de texto apropriado e
clicando no botdo Consultar.
» Criar novos modelos: clicando no botdo Novo Modelo de Certidao.
» Visualizar modelos: clicando no icone 2 do modelo desejado.
« Editar modelos existentes: clicando no icone # do modelo desejado.
« Excluir modelos: clicando no icone — do modelo desejado.
» Alterar a pasta dos modelos: selecionando os modelos e clicando no botdo Alterar Pasta.

« Marcar modelo como Favorito: clicando no icone # do modelo desejado.

Para os usuarios que tem acesso apenas pelo menu Oficial de Justiga, s6 € possivel editar e inativar os modelos que o proprio usuario
criou.

Os usuarios que tem acesso apenas pelo menu Oficial de Justica, tem a opgéo Importar Modelos.
Esta opgao permite visualizar e clonar os modelos pessoais de outros usuarios da Central.

A alteragéo de pasta do modelo tem escopo global no sistema, ou seja, sera refletida para todos os usuarios da Central.
A lista de modelos favoritos tem escopo pessoal, ou seja, cada usuario tem sua prépria lista de favoritos.

Criar Modelos



Para criar um modelo de certidéo, na tela de listagem de certiddes, clique no link Novo Modelo de Certidao.

Aparecera uma tela que permite a criagdo de um modelo utilizando o editor de textos integrado:

Central de Mandados / Novo Modelo Certiddo

Descrigao: nome do modelo
Pasta: CITACAD =
Visibilidade: Puablico hd
B ] ) o ﬁ? LY. J Tags'__ Aa A A
Fonte = | Tamanho B I U & | X, X EEZ== HU-| @

voter [ vsata P saver

No campo descrigdo, deve ser informado o nome do modelo.

E possivel escolher uma pasta para o modelo, se houver alguma cadastrada pela Central.
As pastas permitem agrupar e posteriormente filtrar os modelos de certidao.
Para mais informacgdes sobre as pastas, clique aqui.

A visibilidade do modelo determina se ele sera disponivel para todos os usuarios ou apenas para o criador.

A visibilidade sera sempre Pessoal para os usuarios que tem acesso apenas pelo menu Oficial de Justica.

O botao Salvar deve ser clicado para que o modelo seja criado.
O bot&o Voltar permite retornar para a listagem de modelos.
O botéao Visualizar gera um PDF com o conteudo do editor de textos.

O menu do editor integrado oferece diversas funcionalidades comuns, como recortar, copiar, colar, tamanho de fonte, negrito, etc.



Tags

Um modelo de certiddo pode conter tags, que sdo uma espécie de identificadores, que sio substituidas automaticamente pelo sistema pelos
valores que representam.

§2 |JTags~ F Aa A A"
B 7 <mandadas -

<motivo_nao_cumprim. ..

<nomes
<obs>
<processo:
Lreur

<tipojuizos -

Uma tag é definida da seguinte forma:

<nome da tag> ou @nome da tag@

Exemplo: @processo@, @data@, @endereco@, etc.

As tags que podem ser informadas em um modelo s&o as seguintes:

TAG Descrigao Exemplo

@autor@ Nome do autor principal do processo FULANO DA SILVA

@classe@ Classe do processo no sistema processual ACAO PENAL

@cpf_cnpj@ CPF ou CNPJ do destinatario

@data@ Data no formato dd/mm/aaaa 11/01/2013

@data_extenso@ Data com o més por extenso 11 de janeiro de 2013
@data_hora@ Data e hora 11/01/2013 14:30:00
@destinatario@ Nome do destinatario do mandado FULANO DA SILVA (111.111.111-11)

@destinatario.alcunha@ Alcunhas do destinatario do mandado



TAG
@destinatario.mae@
@destinatario.nacionalidade@

@destinatario.nascimento@

@destinatario.naturalidade@
@destinatario.pai@
@destinatario.profissao@

@destinatario.representante.legal@

@destinatario.rg@
@destinatario.sexo@

@destinatario.telefone@

@diligencias@

@endereco@

@enderecofonte@

@enderecoobs@

@enderecos.ativos@

Descricdo
Nome da mae do destinatario do mandado
Nacionalidade do destinatario do mandado

Data de nascimento do destinatario do
mandado

Naturalidade do destinatario do mandado
Nome do pai do destinatario do mandado
Profissao do destinatario do mandado

Representante legal do destinatario do
mandado

RG do destinatario do mandado
Sexo do destinatario do mandado
Telefone do destinatario do mandado

Numero de diligéncias. Informado no momento
do cumprimento

Nome do destinatario do mandado, seguido do
documento e do enderego

Nome do destinatario do mandado, seguido do
documento e do enderego com a fonte de onde
foi obtido

Nome do destinatario do mandado, seguido do
documento, do enderecgo e da observagao do
enderego

Lista numerada contendo todos os enderegos
ATIVOS da pessoa, junto com os dados da
qualificagdo. Se o mandado tiver mais de um
destinatario, o sistema imprimira os nomes +
cpfs antes de cada grupo de enderecos.

Exemplo

FULANO DA SILVA (111.111.111-11)
Avenida Anita Garibaldi, 888, Ahu, 80540-180, Curitiba - PR

FULANO DA SILVA (111.111.111-11)
Avenida Anita Garibaldi, 888, Ahu, 80540-180, Curitiba - PR |

FULANO DA SILVA (111.111.111-11)
Avenida Anita Garibaldi, 888, Ahu, 80540-180, Curitiba - PR {
em frente a padaria Quero Mais)

1) Rua Marechal Hermes, 1234, Centro Civico, 80530-230, Curi
- PR (20/12/2013 - Ativo ) ;

2) Rua Piquiri, 111, Rebougas, 80230-140, Curitiba - PR (29/
013 - Ativo ) ;

3) Avenida Capitdo Indio Bandeira, 110, Centro, 87301-000, C
Mourdo - PR (17/06/2011 - Ativo ) ;



TAG

@enderecos.inativos@

@enderecos.nao.inativos@

@evento@

@hora@

@juiz@

@juizo@

@mandado@

@motivo_nao_cumprimento@

@nome@
@obs@

@processo@

@reu@

Descricdo

Lista numerada contendo todos os enderegos
INATIVOS da pessoa, junto com os dados da
qualificagdo. Se o mandado tiver mais de um

destinatario, o sistema imprimira os nomes +

cpfs antes de cada grupo de enderecos.

Lista numerada contendo todos os enderegos
que nao estdo INATIVOS, junto com os dados
da qualificagao, se tiver. Serve para listar
mandados ativos e sem indicagéo de ativagao.
Se o mandado tiver mais de um destinatario, o
sistema imprimira os nomes + cpfs antes de
cada grupo de enderecos.

Tipo de evento da devolugédo do mandado.
Informado no momento do cumprimento

Hora no formato hh:mm:ss
Nome do juiz responsavel pelo processo

Descrigéo do juizo

Numero do mandado

Motivo do ndo cumprimento. Informado no
momento do cumprimento para evento
Parcialmente cumprido e Sem cumprimento

Nome do usuario que esta gerando a certidao

Observagéao informada para eventos em que o
mandado nao foi totalmente cumprido
(Parcialmente cumprido e Sem cumprimento)

Numero do processo

Nome do réu

Exemplo

1) Rua Governador Ney Braga, 111, Centro, 87501-330, Umuaram
PR (18/10/2012 - Inativo - Mudou-se ) ;
2) Rua Julio de Castilho, 233, Centro, 84010-220, Ponta Gros
PR (14/11/2013 - Inativo - Mudou-se ) ;

1) Rua Marechal Hermes, 1234, Centro Civico, 80530-230, Curi
- PR (20/12/2013 - Ativo ) ;

2) Rua de Teste de Alguma coisa, 111, Reboucas, 80230-140, C
iba - PR;

3) Avenida de Teste 2, 110, Centro, 87301-000, Campo Mourdo
R;

Devolvido CUMPRIDO

14:35:45

JUiZO SUBSTITUTO DA 02A VF EXECUCOES FISCAIS DE
CURITIBA

PRCTBCRO01-2013/654321

Enderego nao localizado

5000001-12.2009.404.7002



TAG

@tipojuizo@

@vara@

@ultima.qualificacao@

@ultimas.qualificacoes.ativas@

@ultimas.qualificacoes.inativas@

Editar Modelos

Descricdo

Se é substituto ou ndo. Caso seja substituto,
imprime "SUBSTITUTO". Caso contrario, ndo
imprime nada

Sigla da vara

Ultimo endereco qualificado pelo Oficial. O
sistema imprimira os nomes + cpfs antes de
cada grupo de enderecos. Nao sao listadas as
ativagdes/inativagdes do endereco (porque
normalmente sera utilizado abaixo de alguma
indicacao exigindo apenas o endereco da
diligéncia).

Ultimos enderegos ATIVADOS pelo oficial no
cumprimento corrente. Se o mandado tiver mais
de um destinatario, o sistema imprimira os
nomes + cpfs antes de cada grupo de
enderecos.

Ultimos enderegos INATIVADOS pelo oficial no
cumprimento corrente. Se o mandado tiver mais
de um destinatario, o sistema imprimira os
nomes + cpfs antes de cada grupo de
enderecgos.

Para editar um modelo de certidao, clicar no icone + do modelo desejado na listagem.

Exemplo

SUBSTITUTO

PRFOZ02

FULANO DE TESTE:
Rua Marechal Hermes, 1234, Centro Civico, 80530-230, Curi
PR

1) Rua Marechal, Centro, 80530-230, Curitiba - PR (08/04/201
Ativo ) ;
2) Rua de Teste, Reboucas, 80230-140, Curitiba - PR (©8/04/
- Ativo );

1) Rua Marechal, Centro Civico, 80530-230, Curitiba - PR (08
2014 - Inativo - Mudou-se ) ;
2) Rua de Teste, Rebougas, 80230-140, Curitiba - PR (08/04/

- Inativo - Mudou-se );

[C] Certidao Pasta Criador Visibilidade

[C] 1A Intimagéo

INTMAGAO ~ ax Piblico P -

[[1 1B modelo citagdo axl Publico 2 ;=



O modelo pode ser editado como se estivesse sendo criado. Ao terminar, clicar no botdo Salvar para que as alteragdes tenham efeito.

Central de Mandacdos / Edigdo Modelo Certidao

Descricéo: |nnme do modelo

Pasta: CITACAO ~

Visibilidade: Fablico hd
i) .|§ ]E ) 3 8 & | 3.’] Tags'|§ Aa A A

Fonte | Tamanho . I U she X, x EIEI M

MODELO DE CERTIDAO

il

=
-
4
N
&
i

@cpf_cnpj@

voto I v J G s

O botao Salvar nao estara disponivel quando um usuario com permissao de acesso apenas ao menu Oficial de Justga, tentar Editar um
modelo com visibilidade Publica e que nao foi criado por ele mesmo.

O botao Clonar permite que seja criado um novo modelo com exatamente 0 mesmo contetido do que esta sendo editado.

O novo modelo seréa criado com o nome: nome do modelo clonado + " (Clone)" .

[[] Certidao Pasta Criador Visibilidade
[C] 1A Intimagéo INTIMAGAD  axl Publico
1A Intimacdo (Clone) | INTIMACAD  ax Piblico

Excluir Modelos

Um modelo pode ser excluido clicando no icone — do modelo desejado na listagem.



[C] Certidao Pasta Criador Visibilidade

[C] 1A Intimagéo INTIMAGAO axl Publico a2 4 E

[[] 1B modelo citagdo axl Piblico B ¥ -

Aparecera uma mensagem de confirmacgéo. Clicar em OK para confirmar.

Pastas de Modelos

Através do menu Cadastro > Pastas - Modelos de Certidao & possivel cadastrar e editar pastas de modelos.

As pastas de modelos sao Uteis para classificar, agrupar e pesquisar por modelos de determinados tipos, ou que tem algo em comum.

Cadastro / Pastas - Modelos de CertidGes

Pasta Descrigao Ativa
CITACAD Modelos de certiddes de citagdo Ativa Editar
INTIMACAD Modelos de certiddes de intimacao Ativa Editar

MNova Pasta

E possivel editar uma pasta ja existente, clicando no link Editar da pasta desejada.
Para criar uma pasta nova, clicar em Nova Pasta.

As telas de criagéo e edigdo de pastas séo similares.

Cadastro / Edigdo de Pastas de Modelos de Certiddes

Codigo:  EXECUGAO

Descrigao: ‘Mndelns de execucdo

Ativa

carcer W savar



As pastas marcadas como Inativas ndo serdo exibidas para os usuarios.
Além disso, ao marcar uma pasta como Inativa, todos os modelos que estavam associados com esta pasta perderédo esta associagao.

Os modelos de certiddes podem ser associados as pastas criadas.
Para informagdes sobre como associar os modelos com as pastas, clique aqui.

Mandados

Acompanhamento de Mandados

E possivel listar todos os mandados que estdo na Central através do menu Central de Mandados > Acompanhamento de Mandados



- Filtros (cligue agqui para abrir ou fechar o painel de filtros)

Central de Mandados / Acompanhamento

Evento | ToOOS | Tipo [ Qualguer = a0 [Todos =]
Prioridade | Qualouer x| Resio | Qualguer =] sistema [Qualquer =]
Filtro [Pracessn =] | Recebim. | i i
vara | Qualguer | Assinatura? | Assinado com Senha 2 Remessa| | |
Anexos W Impresso? lm Impres. | | |
Lucalizadurlm Oficial I Cualguer j

I~ Mandado ~ Processo Destinatario Eventos Dt Evento Regido Urgéncia Localizador

[T PRCTBEFOZ-2013/5 6 G%® &0 - 2012.404.7000 PEDR:\)VE“M&SE{E e Setembro, e zpoyzns I Nomal p

Biatel - Curiiba/PR S0240-000
EROS ,
[ PROTBEFOZ-20135 2 4%, &0 - 20104047000 E:;Eﬁ;":gf;;fﬂ%‘;g‘sn_-gm DISRIZUIZE lirgfrggm 6%';‘& L y

Exibindo registros 1- 20 de 372

m Alterar Observacio | Alterar Localizador Exportar para Excel

Inicialmente, todos os mandados que estdo na Central séo listados nesta tela.

EE I

Na parte superior da tela, existe um painel que permite filtrar os mandados, possibilitando que sejam exibidos apenas os que atendem os critérios

especificados.

Na parte inferior da tela, existe um painel com botdes que permitem que diversas agdes sejam realizadas com os mandados selecionados:

« Distribuir: abre a tela de distribuigdo com os mandados selecionados.

+ Remeter para Vara: abre a tela de remessa para vara com os mandados selecionados.

e Cumprir: abre a tela de cumprimento com os mandados selecionados.

» Imprimir: abre a tela de impressdo com os mandados selecionados.

» Alterar Observagao: permite a alteragao da observagéo da central para os mandados selecionados.

« Alterar Localizador: permite a alteragao de localizadores dos mandados selecionados.

- Exportar para Excel: exporta todos os mandados filirados para o excel, independente de estarem selecionados.

O icone £ de cada mandado listado, exibe a lista de todos os eventos do mandado.

Clicar no nimero do mandado, abre um .pdf com o texto do mandado.

Clicar no numero do processo (quando for processo do E-Proc V2), abre uma nova tela com as informagées do processo (€ necessario possuir login

no E-Proc V2).



Clicar no icone %, exibe uma tela com todos os anexos do mandado.

Clicar no icone &, exibe uma tela onde é possivel visualizar a observagéo informada pela Vara (se houver).
Também é possivel visualizar e alterar a observagéo informada pela Central.

Editar a observagdo do mandado ®

s

Observagao
(Vara):

Observagdo
(Central):

Salvar Observagao

A~

Se houver alguma observagao informada pela Vara, ela sera exibida, mas ndo podera ser editada.
A observagao da Central podera ser editada ou informada nesta tela. Esta observagao pode ser visualizada pelos usuarios da Central e da Vara que
expediu 0 mandado.

O icone de observagéo so6 aparece para mandados que ja possuem alguma observagao informada (pela Vara ou pela Central).
Para cadastrar uma nova observagao, € necessario selecionar o mandado e clicar no botéo Alterar Observacao.

Distribuir Mandados

A central pode distribuir mandados para os Oficiais de Justica através do menu Central de Mandados > Distribuicao
Nos casos de plantéo, o Oficial tem a possibilidade de distribuir mandados para ele mesmo. Isto pode ser feito através do menu Oficial de Justica

> Distribuigao (Plantao).

Durante o plantéo, caso o usuario ndo possua permisséo de acesso a tela Distribui¢do (Plantdo), é necessario solicitar esta permisséo ao
Supervisor da Central.



Central de Mandados / Distribuigdo

Oficial de Justica: | Selecionar Offcial

Mandado: | Filtrar

[T Mandado Tipo CEP Bairro Regido Prioridade Localizador Recebimento Status
[T PRFOZ01-2013/594885 % Constatagdo 84851000 LOTE GRANMDE  Regido Central  Mormal 1360372013 14:38:45
[T PRFOZ01-2013/602155 [ Citagdoiintimacio 8588581210 Centro Regido Central Prinridade 22032013 18:467:33
I
Observagoes: Localizador de mandado: | Manter atual |E|

Excluir da lista Alterar Observacao Exportar para Excel m [“Ipistribuir como Plantéo

Os mandados a serem distribuidos podem ser selecionados usando o link Filtrar, ou digitando o nimero do mandado e clicando em Incluir.

O link Selecionar Oficial permite selecionar qual oficial recebera os mandados a serem distribuidos.

No caso de acesso pela tela Distribuicdo (Plantdo) esse campo ja vem automaticamente preenchido com o nome do usuério e ndo pode ser
alterado.

Sao langados eventos nos sistemas processuais no momento da distribuicdo. O campo Observagées permite que seja adicionado um texto ao
evento langado no E-Proc V2 ou Siapro.

160472013 MandadoiOficio Distribuido para Cficial de
20 140630 Justica - PRFOZ01-2013/602031 Texto do foc Ewento ndo gerou docurmento
o carnpo ohservagdo

Para os mandados do tipo Alvara de Soltura n3o sdo lancados eventos de distribuicdo nos sistemas processuais.

A caixa de selecao Localizador de mandado permite que o localizador seja alterado no sistema. Este localizador permite organizar os mandados,
sendo possivel filtrar mandados pelo localizador.

Se for marcada a opgéao Distribuir como Plantao, ao distribuir o mandado, sua prioridade sera alterada para Plantao.

Os mandados assinados ndo podem ter o conteudo alterado, por esta razao, o carimbo de urgéncia do corpo do mandado ndo muda.
A urgéncia é alterada no sistema, mas n&o é alterada no PDF do mandado.

O botéo Excluir da lista remove os mandados selecionados da listagem.
O bot&o Limpar remove todos os mandados da listagem.

O botéo Alterar Observagao permite alterar a observagao da central dos mandados selecionados.



O botao Exportar para Excel cria um arquivo .xls contendo as informagdes contidas na tela.

Depois de informar os mandados e o Oficial de Justica, é necessario marcar os mandados, clicando no checkbox a esquerda do numero dos
mandados. E entao, clicar no botédo Distribuir.

Nao é possivel distribuir um mandado para varios oficiais ao mesmo tempo.

A solugéo neste caso, é distribuir o mandado para um dos oficiais. No momento do cumprimento, este oficial deve marcar a opgao Devolver
o mandado para a Central (redistribuigao)".

Isto fara com que o mandado permanega na Central, podendo ser distribuido para outro oficial.

Erro langando eventos nos sistemas processuais

No momento de efetuar a distribuicdo no SMWeb, também é realizado langamento de eventos nos sistemas processuais.

No caso de falha no langamento de eventos nos sistemas processuais, a distribuicdo nao sera realizada.

Nestes casos, sera exibida uma caixa de selegdo, que permite a realizacdo da distribuicado sem langamento de eventos nos sistemas processuais.

Central de Wandados / Distribuicio

Oficial de Justiga: I‘“LEKANDRE DE MELD LIMA Selecionar Oficial

Mandado: | Filtrar

I Mandado Tipo CEP Bairro Regido Prioridade Localizador Recebimento Status

Erro an tentar lancar no Eproc-v2: Erro langando no %2
[~ PRCTBOS-2013/595676  Citagdoiintimacdo 80620130 Aguaverde ZOMA UNICA Mormal 13/03r2013 17:54:10

™ Mo langar eventolfase nos sistemas processuais

Ao selecionar esta opgao e tentar distribuir, sera exibida uma tela de confirmagao, onde é necessario informar a senha do usuario. S6 é possivel
distribuir sem langar eventos quando a senha é fornecida corretamente.



Confirmagio de nde langamento de *®

evento/fase nos sistemas processuais

Declato estar ciente de gue MNAO serdo
langados  enventosfases  nos  sistermnas
processuais. Sendo minha responsabilidade
INFORMAR IMEDIATAMENTE &5 respectivas
varas  que 03 MANDADOS  FORAM
DISTRIBUIDOS.

ALEXANDRE DE MELO LIMA {AXL)

=enha:

Quando a distribuicéo é realizada sem langar eventos nos sistemas processuais, é exibida uma mensagem alertando o usuario deste fato.

Central de Mandados / Distribuigdo

Oficial de Justica: P‘LEXANDRE DE MELO LiMA Sefecionar Qficial
Mandado: |
I Mandado Tipo CEP Bairro Regido Prioridade Localizador Recebimento Status
P - P - e 44 ol Distribuida
PRCTHOS-2013/995676  Citagdafintimacdo 80620130 Agua Verde ZOMNA UMICA Marmal 130320 31784108 © 2 )
M&o foram langados eventosifases no sisterna processual.

E responsabilidade do usuario langar os eventos nos sistemas processuais, ou notificar a vara de origem sobre a necessidade de
langamento dos eventos.

Impressao de Mandados

A Central pode imprimir os mandados recebidos, através do menu Central de Mandados > Impressao de Mandados

Os mandados distribuidos ao oficial podem ser impressos através do menu Oficial de Justiga > Impressao de Mandados



Central de Mandados / Impressio de Mandados

Mandado: Fiftrar

[T Mandado Tipo CEP Bairro Regido Prioridade Localizador Recehimento Status
[~ PRFOZ01-2013/605323 W Citagdofintimagdo 85856580 Jardim Panorama Redido 1 MHarmal 2202013183523

[~ PREOZ01-2013/602155 o Citagaaiintimagdo 85851210 Centro Regido Central Prioridade 2202013185733
Localizador de mandado: |Manter atual E

Excluir da lista Alterar Observacio Exportar para Excel Impressdo Avancada w

com uma Contrafé |E| [Zlimpress&o Frente e Verso  |_Folha de Rosto  [¥limprimir Certidéies

Os mandados a serem impressos podem ser selecionados na tela da Central usando o link Filtrar, ou digitando o nimero do mandado e clicando
em Incluir.

Na tela dos Oficiais de Justiga, os mandados podem ser filtrados pelo link Filtrar Mandados.

As opgdes Localizador de mandado, Limpar, Listar Nao Impressos e Alterar Observagao sao exclusivas da tela da Central.

A opc¢ao Localizador de mandado permite alterar o localizador dos mandados impressos no SMWeb.

O botao Limpar permite excluir todos os mandados da lista. O botao Listar Nao Impressos recarrega na lista todos os mandados que ainda nédo
foram impressos.

A tela mostrara somente um dos botdes: Limpar ou Listar Nao Impressos dependendo da opgado escolhida na tela Cadastro >
Preferéncias da Central.

Para mais informacdes sobre as Preferéncias da Central, clique aqui

O botao Alterar Observagao permite alterar a observagao da central dos mandados selecionados.

A opgao Listar todos é exclusiva da tela de Oficiais de Justica. Ela recarrega na lista todos os mandados distribuidos para o Oficial.

O botao Excluir da lista permite excluir os mandados selecionados da lista.
O botédo Exportar para Excel permite exportar os dados de todos os mandados da lista para o Excel.

O botao Impressdao Avangada abre uma nova tela onde é possivel selecionar a quantidade que deve ser impressa de cada anexo de cada
mandado selecionado, também é possivel escolher ndo imprimir determinado anexo.



Depois de informar os mandados a serem impressos, clicar no botdo Imprimir fara com que seja gerado um arquivo .pdf com todos os mandados
selecionados.

Para imprimir apenas uma cépia do mandado e dos anexos, selecione a opgdo com uma Contrafé.

Cada contrafé € uma cépia do mandado e de todos os seus anexos.
Entao, se for escolhida a opgado com trés Contrafés, serdo impressas trés cépias do mandado e trés cépias de cada um dos anexos.

Caso a opgdo Impressiao Frente e Verso esteja marcada, o PDF sera gerado visando a impresséo frente e verso. Mandados e anexos com
paginas impares s&o acrescidos de uma folha em branco — verso.

A opgéao Imprimir Certidées permite escolher se as contrafés devem ser impressas incluindo as certiddes ja existentes para o mandado (no caso
do mandado ja ter sido cumprido anteriormente).

E possivel alterar o comportamento padrao da tela, trazendo a opgao de Imprimir Certiddes automaticamente marcada ou desmarcada.

Isto é configurado na tela Cadastro > Preferéncias da Central.
Para mais informacdes sobre as Preferéncias da Central, clique aqui

Caso o0 mandado ja tenha sido cumprido anteriormente, sera exibido um nimero entre parentéses ao lado do nimero do mandado,
exemplo: (1)
Ao clicar neste niumero, seréo exibidas as certiddes anexadas durante o cumprimento anterior.

A opcao Folha de Rosto gera uma folha antes de cada mandado, contendo informagdes do préprio mandado e dos destinatarios.

A folha de rosto s6 € impressa uma vez, ndo importando o nimero de contrafés selecionada.

Erro ao tentar imprimir

Em algumas situagdes, pode acontecer um erro ao tentar gerar o pdf do mandado. Este erro, geralmente é causado ao tentar gerar o pdf de um dos
anexos do mandado.

Status

Qcarral urm erro ao tentar gerar PDOF. Rebuild failed:
Errar reading string atfile painter 4; Original message:
PDF startaref not found.

Para solucionar este problema é necessario seguir os passos abaixo:



 Clicar no icone %, que fica ao lado do numero do mandado. Sera exibida uma tela, listando todos os anexos do mandado

Visualizagiio de Anexos x

Anexo Tamanho

DESCDECPARTI (evento 54) 2804 kKB

Fechar

A

« Clicar no nome de cada anexo. Isso farad com que o anexo seja visualizado. E necessario imprimir cada anexo individualmente
« Apds imprimir todos os anexos, fechar a tela de visualizagdo de anexos
« Selecionar a op¢cdo Sem nenhuma Contrafé, na caixa de selegao ao lado do botao Imprimir

 Clicar no botao Imprimir. Isto vai gerar o .pdf contendo apenas o mandado

Para imprimir o mandado sem imprimir os anexos, selecione a opgdo sem nenhuma Contrafé.
Isto remove o mandado da lista dos pendentes de impresséo.

Ao utilizar a opcao Impressao Avancgada, é possivel verificar qual anexo esta causando o erro de impressao.
Também é possivel fazer a impressao excluindo este arquivo com erro.

Cumprimento de Mandados

Para realizar o cumprimento de mandados, é necessario acessar o menu Central de Mandados > Certificar Mandados ou Oficial de Justica >
Certificar Mandados.



Mandado:l

[[] mandado

m Filtrar Carregar Pendentes

Central de Mandados / Certificar Mandados

[C] PRCTED1-2014/9

[C] PRCTB01-2014/9

[] PRCTB01-2014/9
Excluir da Lista 8 Alterar Observacao || Alterar Localizador | Configurar Devolucio

A tela de Certificar Mandados oferece as seguintes funcionalidades:

Processo Destinatario
% 5 .2013.404.7000
+% 5 .2013.404 7000
% & .2011.404 7000

03/04/2014 11:16:55

31/03/2014 19:02:40

Exibir Ajuda
Localizador Devolugdo Certiddes
4
Néo . O
configurada  CERTL & & = .
»
4
Nao k]
configurada )
»
[~
Néo k]
configurada )
»

Efetuar Cumprimento

» mandados podem ser cumpridos posteriormente, qualquer informacéo sobre o cumprimento é salva e pode ser recuperada.

» as certiddes podem ser assinadas com certificado digital ou senha

Os mandados a serem cumpridos podem ser selecionados:

« usando o link Filtrar,

« digitando o numero do mandado e clicando em Incluir ou

» clicando em Carregar Pendentes para trazer todos os mandados que ja tiveram alguma informac&o de cumprimento salva, mas que ainda nao
foram cumpridos completamente.

Caso um mandado carregado tenha sido alterado (foi langado algum evento novo no mandado) desde a ultima vez que o cumprimento foi

atualizado, sera exibida uma mensagem na tela para alertar o usuario.

Foram langados eventos no mandado PRFOZ01-2013/602155 desde a (itima atualizagdo do cumprimento.

Usuarios que possuem acesso ao menu Central de Mandados podem cumprir qualquer mandado que esteja na Ceman.

Usuarios que possuem acesso apenas ao menu Oficial de Justiga, podem cumprir s6 os mandados que foram distribuidos a eles.

Qualificar Enderecgos



E possivel qualificar os enderecos dos destinatarios dos mandados clicando no nome do destinatario.
Todo o histérico de alteragdes na situagao dos enderegos fica disponivel para as Secretarias e para a Central de Mandados.
Qualificar enderecos significa:

» Inativar enderecos invalidos
» Cadastrar enderegos novos

» Marcar enderegos como ativos

[~ Mandado Processo Destinatario Evento Regido Urgéncia Localizador Devolugéo Certidies
G
[~ PRCTBEF01-2013/564059 Jodo da Sibva [111.111.111-11) RECEBIDOMNACEMAN 7000 Oyica Mormal Méa configurada

Avvenida Anita Garibaldi, n 358, ARG - CuriibaPR S0540-180 29/022013 18:47:18

A Central de Mandados pode configurar a Qualificagdo de Enderegos como obrigatéria.

Nestes casos, para que o mandado seja Cumprido, é necessario qualificar pelo menos um dos enderegos do destinatario.

Os mandados que forem devolvidos como Parcialmente Cumpridos ou Sem Cumprimento, ndo precisam ter enderegos qualificados.
Esta configuragdo é feita na tela Cadastro > Preferéncias da Central.

E importante qualificar os enderegos para evitar que mandados novos seja criados para enderegos inativos.
As varas recebem um aviso quando tentam criar mandados para enderegos que foram marcados como Inativos.

Ap6s clicar no nome do destinatario, é exibida a tela de qualificagdo de enderegos, que apresenta todos os dados do destinatario.

Na aba Enderegos sao listados todos os enderegos cadastrados para o destinatario. Ao lado de cada endereco, existe a opgdo Qualificar, que
permite informar a situagéo do enderego.

Cadastro de Pessoa x

CPF/CNP: Mome/Razdo Social: ﬂ
|1”I”I_1”I”I_1”I”I-”I'I |.Jo:£‘10 da Silva

Dados Pessoais Documentos (1) Endere;os (1) Contatos

™ Tipo Endereco Situacédo

¥ ResiCorm Avenida Anita Garibaldi, n 883, Ahd - Curitiba/PR 20540-150 [SM) culalificar

Adicionar Enderego § Excluir Enderego § Editar Obs Finalizar Qualificags

O endereco pode ser qualificado como Ativo ou Inativo. Se o endereco estiver Inativo sera necessario especificar o Motivo.



Um endereco Ativo significa que o destinatario foi encontrado no local informado.
Depois de informar a situagdo do enderego, é necessario clicar no botdo Atualizar para que a qualificagao seja salva.

Para retornar para a tela de Certificagao basta clicar no botdo Finalizar Qualificagao.

Cadastro de Pessoa x

CPFICHNP: Mome/Hazdo Social: =
[T 11111111 [lo&o da Silva
Dados Pessoais Documentos (1) Enderegos (1) Caontatos

Endere;o: hvenida Anita Garibaldi, n 888, Ahi - Curitiba/PR. 80540-180 [SM]

Situagdo: & ativa O Inativa

Cancelar
[ Tipo Enderego Situagio
v ResiCom Avenida Anita Garibaldi, n 888, Ahd - Curitiba/PR 80540-180 [SM] Qualificar
Excluir Endereco f§ Editar Observacdo Finalizar Clualificags
Depois que uma qualificagao é realizada, sera exibido o status da ultima qualificagéo ao lado do endereco.
[[] Ordem Tipo Enderego Situagao
1 - AV. MUNHOZ DA ROCHA, n 1247, CABRAL - CURITIBA/PR 80035-000 [SM] I Ativa - 07/01/2014 ”r."il

E possivel visualizar todo o histérico de qualificacdes de um endereco, clicando no icone que fica ao lado do status da tltima qualificacgo.
Também é possivel visualizar o mandado e as certiddes correspondentes a qualificagcdo do enderego.



Histérico de Qualificagdes x

Endereco: AV. MUNHOZ DA ROCHA, n 1247, CABRAL - CURITIBA/PR 80035-000 [SM]

Situacdo Motivo Data Resp. Cert. [l
PRCTBOE8-2014/8 .. _ _ |-E

Ativa 07/01/2014 m (Oficial de Justica) ~ °-~~ ~- 20134047000 =
PEMARDT-2013/8 .___ .

Ativa 20M12/2013 p (Oficial de Justica) TRt Tes

MAND1 CERT2

Configurar Devolugao

Inicialmente, qualquer mandado incluido na tela de Certificagdo aparecera com a devolugdo Nao configurada. Para que seja possivel finalizar o
Cumprimento, é necessario configurar a devolu¢gdo do mandado.

Central de Mandados / Certificar Mandados

Mandado:
[~ Mandado Processo  Destinatario Evento Regido Urgéncia Localizador |Devolucio Certidies
[ PRCTBEFD1-201 /564058 Jodo da Sikva (111.111.111-11) RECEBIDO MACEMAN 50 fiica Mormal Mo configurada
Svenids Anita Garibaldi, n 858, Sk - CurtibaPR B0s40.1e0 2022013 18:4718
Limpar Lista § Excluir da a [ Alterar Localizadaor

primenta

Ap6s clicar no botdo Configurar Devolugao, sera exibida um painel, onde é possivel preencher as informagdes do cumprimento.

E necessario informar o tipo de devolugéo e niimero de diligéncias.

No campo Evento deve ser marcado se o mandado foi cumprido ou ndo (Cumprido, Parcialmente Cumprido ou Sem Cumprimento).
No caso de mandado sem cumprimento ou parcialmente cumprido, € necessario informar o motivo do ndo cumprimento.

Para finalizar a configuragéo é necessario clicar no botao Salvar.



Evento |ESCD|ha... j ™ Devalver mandado para a Central fredistribuicdo faguardar despachao)

Diligéncias ™ Manter mandadao corm o Oficial 27 via)

Observagbes |

A opcao Devolver mandado para a Central, faz com que o mandado continue na Central de Mandados ap6s o cumprimento.
Isto permite que ele seja distribuido e cumprido novamente.

Quando esta opc¢éao é utilizada, sera necessario distribuir o mandado novamente para que ele possa ser cumprido.

A opgao Manter mandado com Oficial, faz com que o mandado seja distribuido novamente ao oficial apés o cumprimento.

Apbds clicar em Salvar, as informagdes de devolugdo sdo armazenadas, podendo ser recuperadas posteriormente. Desta forma, o
cumprimento pode ser interrompido e retomado.

Certidoes

Para que seja possivel finalizar o Cumprimento, é necessario que o mandado tenha pelo menos uma certidao.
Existem dois modos de gerenciar as certidées dos mandados:

» O botéo Certidoes exibe um painel onde sdo listadas as opgdes para gerenciamento das certiddes de todos os mandados selecionados

» Os icones que ficam na coluna Certidoes do mandado permitem gerenciar as certiddes de um mandado especifico
Utilizando os icones ou o botdo Certidées da barra inferior é possivel:
« Adicionar certidées do disco: usando o icone @ ou selecionando os mandados e clicando no botdo Anexar do Disco
« Criar novas certidées usando o editor de texto: usando o icone © ou selecionando os mandados e clicando no botédo Criar Certidao

» Importar certidées de outro mandado: usando o icone & ou selecionando os mandados e clicando no botdo Importar Certidao

« Assinar certidoées: usando o icone # ou selecionando os mandados e clicando no botdo Assinar



Central de Wandados / Certificar ifandados

Mandado: Filtrar
[~ Mandado Processo  Destinatario Evento Regizo Urgéncia Localizador Devolugao Certidies
Devalver para Wara nd
I~ PRCTBEF01-201 564058 Joao da Siva (111.111.111-11) ?;g;g'ﬁg mﬁ'imam ZONAUNICA  Mormal CUMPRIDO o
Awenida Anita Garibaldi, n §83, Ahd - Curttibs/PR 80540-180 o Diligéncias: 2 (=]
»

o o D [impoar Crio][rsinar|
Excluir da Lista 8 Alterar Observacio J| Alterar Localizador |l Configurar Develucio

Efetuar Cumprimento

Diferenga entre o botao Certidées e os icones de certidbes:
« Através do botdo é possivel gerenciar as certiddes de todos os mandados selecionados
« Utilizando os icones, serdo gerenciadas apenas as certiddes do mandado especificado

Incluir Arquivo do Disco

Clicar no botdo Anexar do Disco ou usar o icone @ exibird uma tela onde é possivel procurar os arquivos que se deseja anexar.

Nesta tela é possivel especificar qual o tipo do anexo.

E necessario que o cumprimento tenha pelo menos um arquivo do tipo Certidao.

Anexos x

CERTIDAQ [v] ¢

Os formatos de arquive permitidos para os documentos enviados s3o0 os seguintes:

- POF: Formato aberto de texto, ndo editavel;

- JPG, JPEG, GIF: Formato de imagem com compressio.

Cada arquive pode ter o tamanho méxima de 10 MB. i

O icone ¢ permite que a opgao do tipo de anexo seja lembrada pelo sistema nas préximas vezes que esta tela for aberta.

O SMWeb suporta arquivos de no maximo 10 MB.
N&o é possivel anexar arquivos maiores que isso.

Criar Certiddao usando o Editor de Textos



Usando o bot&o Criar Certiddo ou o icone [ é possivel criar uma certiddo usando o editor de textos do SMWeb.

Caso existam modelos de certiddes cadastrados, sera exibida uma tela onde é possivel escolher um modelo.

Criar Certiddo - Selecionar Modelo x

Pasta: Todas i Consultar

| Favoritos | [[¥edas | [ ATos FORcA | [ AVALIARRESTO || €

Certidao Pasta Criador Visibilidade
01 ARRESTO AVALMARRESTO  ax Piblico Visualizar
02 ARROMB ATOS FORGCA axl Pessoal Visualizar

Cancelar | Selecionar

Um modelo de certiddo é um texto criado previamente e que pode ser reutilizado para diminuir o tempo de confec¢do de uma certidao.

N&o é obrigatorio escolher um modelo, se ele for escolhido o editor sera carregado com o texto do modelo. Se o modelo n&o for escolhido, o editor
de texto seréa carregado em branco.

Caso deseje utilizar um modelo, selecione ele na lista, e clique no botdo Selecionar.

Caso nao deseje utilizar um modelo, clique no botdo Cancelar.

E possivel filtrar os modelos por pastas, pelo texto da descrigao ou pelo texto do contetido.

E possivel marcar um modelo como Favorito utilizando o icone #
Se houver algum modelo marcado como Favorito, a tela de selegdo de modelos sera exibida filtrando automaticamente os modelos

favoritos.
A lista de modelos favoritos é pessoal de cada usuario.

Apos selecionar o modelo sera exibida a tela com o editor de textos.

Esta tela é exibida diretamente caso nao exista nenhum modelo cadastrado.



Criar Certidao x
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Selecionar Modelo [l Salvar como Modelo [l Visualizar Certiddio || Atualizar Tags WEIEEN G A ENEL T G (= G

A opgao Selecionar Modelo permite voltar para a tela com a lista de modelos para selegéo.
A opgéo Salvar como Modelo permite salvar o texto como um modelo para futuras certiddes. Se o modelo for salvo com a opgao Publico marcada,

ele sera visivel para todos os usuarios da central, caso contrario sera visivel somente para o usuario que o criou.

Ao utilizar a opcao Salvar como Modelo é importante observar que as tags ndo podem ter sido resolvidas ainda.

Somente o texto que estiver em formato de tags sera substituido com os dados do mandado quando o novo modelo for utilizado.

E necessario ter cuidado para ndo salvar o modelo com tags ja resolvidas para o mandado atual, pois este texto ficara fixo no
modelo.

A opgéo Visualizar Certidao permite visualizar como a certiddo ficara no formato PDF com as tags resolvidas.

A opcao Atualizar tags permite resolver as tags contidas no texto.

A opcao Resolver tags Automaticamente permite que o usuério escolha se o sistema deve transformar as tags em texto automaticamente
ao carregar o modelo.

Pode ser interessante desmarcar esta opgao quando se deseja utilizar a funcionalidade Salvar como Modelo.

Para finalizar a edi¢do da certidao, clicar em Salvar.

Importante: Ao criar uma nova certidao utilizando o editor de texto do SMWeb, é importante lembrar que as tags seréo resolvidas no
momento da criagédo da certidao.

Por esta razao, é necessario configurar a devolugao antes de criar as certidoes, pois algumas tags necessitam destas informagdes.

Importar Certidées de outros cumprimentos

Usando o botdo Importar Certidao ou o icone & € possivel copiar as certiddes que foram adicionadas em cumprimentos realizados anteriormente.

Sera exibida uma tela onde é possivel informar o nimero de algum mandado que ja foi cumprido.



Importar Certidoes de outros Cumprimentos x

-

Mandado: Incluir I

Mandado Processo Evento Certiddes

m

[E] cerT
[[] MANDADODESF2

£ 2y E _ ap4a PR EXTR3
PRCTB15-2013/ ___ . __ w B0___ - . 2013404 7000 15/05/2014 10-12-10 : .

[C] extrs
O certs il

Importar Certiddes

Depois de informar o0 mandado, sera exibida a lista de certiddes que foram utilizadas no cumprimento deste mandado.
E possivel selecionar uma ou mais certiddes e ao clicar no botdo Importar Certidées, estas certiddes serdo adicionadas ao cumprimento atual.
Visualizar, Editar e Remover Certidoes

As certiddes incluidas no cumprimento sao listadas, e podem ser visualizadas, assinadas, editadas ou excluidas na tela de Certificar Mandados.

Central de Mandados / Certificar Wfandados

Mandado: |

I~ Mandado Processo  Destinatario Evento Regido Urgéncia Localizador Devolugdo Certiddes
- . R ) Devalver para Yara CERT1 & & —
¥ PRCTBEFD1-201 3/564058 Joao da Siva {111.111.111-11) ?5352'033 fg\_ﬁah"am ZONAUNICA  Mormal CUMPRIDG CERTZ # @ -
Avenica Anita Garibaldi, n 833, &hl - Curitiba/PR 80540-180 S Diligéncizs: 2

Lirnpar Lista § Excluir da Lista Alterar Localizador Configurar Devolugda atirnento

Para remover uma certidao, clicar no icone = da certidao desejada.

Para editar uma certiddo, clicar no icone # da certiddo desejada.
S6 é possivel editar certiddes que foram criadas no editor de texto do SMWeb.

Ao clicar no icone @ é possivel adicionar uma observar para a certidao.
Esta observagédo é enviada para o E-Proc V2, e pode ser visualizada naquele sistema e também no proprio SMWeb (ao passar o mouse
pelo nome do anexo na tela de Consulta de Mandados).

As certiddes adicionadas ao cumprimento sdo armazenadas no banco de dados do SMWeb. Desta forma, o cumprimento pode ser
interrompido e continuado posteriormente.



Ao langar o evento de Cumprimento, o E-Proc V2 suporta apenas 10 MB de arquivos.
Por esta razdo, a soma do tamanho de todos os anexos do cumprimento ndo deve ultrapassar 10 MB.

Assinar Certidoes

Ao clicar no icone # ou no botdo Assinar, é exibida uma tela onde é possivel selecionar quais certidées serdo assinadas.

Assinar Certiddes x

Mandado Processo Destinatario Evento Devolugio Certidbes
; ) ™ cerm
PREOZ01-201 /608208 % 50 2017404 7onz 040 da Sika (111119 111-11) RECEBIDO NA CEMAN | < - nfigurada 7 cerra

Swvenida Anita Garibaldi, n 538, Ah - CuritibaPR Bosen-1a0 1 0HI013 140258
[T pEcLa

Vaoltar Assinar com Certificado [“|Fechar Automaticamente apas Assinar

A opcao Fechar automaticamente apds assinar permite que esta tela seja fechada automaticamente depois que todas as certidées
selecionadas tenham sido assinadas com sucesso.
Em caso de erro na assinatura de alguma certiddo, a tela ndo sera fechada automaticamente.

E possivel assinar certiddes usando a senha do usuario, ou usando um certificado digital (cartdo ou token).

Importante: S6 é possivel assinar as certidées que foram criadas usando o editor de textos do SMWeb.
Nao é possivel assinar outros arquivos.

As certiddes assinadas possuem uma chancela no final, especificando quem assinou a certiddo e quando.

) Documento eletrénico assinado por ALEXANDRE DE MELO LIMA (AXL), Servidor, em
Assinatura 11/04/2013 17:28:31 na forma do artigo 1°, inciso 11, da Lei 11.419, de 19 de dezembro
Eletrdnica de 2006 e Resolugdo TRF 4% Regido n® 17, de 26 de margo de 2010. A conferéncia da
autenticidade do documento estd disponivel no enderego eletrbnico
http:/fwww jfpr_jus_brfmandadoiverifica, mediante o preenchimento do codigo verificador
808210 e, se solicitado, do codigo CRC D10C484B.

Assinatura com Senha do usuario

Para assinar certiddes com a senha do usuario, € necessario selecionar as certidoes e clicar no botdo Assinar com senha. Sera exibida uma tela
solicitando a senha do usuario. Esta € a mesma senha usada para entrar no sistema.

Também é possivel selecionar o cargo do usuario.



Assinatura com Sigla e Senha X

ALEXANDRE DE MELO LIMA {AXL)

Cargo: | Servidor

Senhaﬂ

Assinatura com certificado digital

Para assinar certidées com um certificado digital, € necessario selecionar as certiddes e clicar no botdo Assinar com certificado. Sera exibida uma
tela solicitando a senha do cartdo ou do token.

Digite PIN

Para efetuar logon em "TIPR Serasa Experian”

Digite PIN: |

#_ 0 comprimento miimo do PIN é 4 caracteres
+" 0 comprimento maximo do PIN é 15 caracteres

0K Cancelar

Na assinatura com certificado digital ndo é possivel selecionar o cargo do usuario. Esta informagao esta contida no préprio certificado.

Para assinar mandados com certificado digital, € necessario ter JAVA instalado no computador.

Para verificar se o JAVA esta instalado, ao abrir a tela de assinatura de mandados, procurar perto do relégio do Windows por um icone similar ao da
imagem abaixo

|2/ $BDP 133

Caso nao apareca o icone e ao clicar em Assinar com Certificado nada ocorrer, instalar o JAVA. E recomendada a versdo 1.6 update 23.

Versdes mais recentes do JAVA ndo sdo compativeis com o aplicativo HOST-ON-DEMAND (HOD) da IBM, utilizado em alguns sistemas da Receita
Federal. Essa versao do JAVA pode ser obtida aqui (http://java.sun.com/products/archive/j2se/6u23/index.html) .

Em alguns computadores a tela de assinatura tem problemas para abrir no Internet Explorer.
Nestes casos, é necessario verificar se o Modo de Exibigdo de Compatibilidade esta ativado.
O botao para ativar o Modo de Exibicao de Compatibilidade fica ao lado da barra de enderegos, e tem o icone de uma pagina quebrada.


http://java.sun.com/products/archive/j2se/6u23/index.html

{fSMWeh - Windows Internet Explorer provided by JFPR
|£_- RikEpe ffsmmweb. bef4 . jus. brfsmweb ) || A

Efetuar Cumprimento

Para finalizar o Cumprimento, é necessario utilizar o botdo Efetuar Cumprimento.

Se a devolugéo foi configurada e pelo menos uma certidao foi adicionada, o cumprimento sera finalizado e serao langados eventos nos sistemas
processuais.

18452013 Juntado - Mandado Cumptrida - @CERH @CERTNASCE

12 15:24:48  PRFOZ01-2013/602155 o [QcerTs

Caso o mandado tenha sido configurado com prazo pela Vara de origem. O prazo comegara a contar no E-Proc V2.

=

.Jur]tadcu - Mandado Cumprido - PRFOZCRO1-201 3560 b=y
(REL - )
160 40 1?2;!521 3 Prazo: 30 dias Status: ABERTO fgc @CERT']

Data inicial: 22045201 3 00:00:00
Data final:21/05r2013 23:59:59

Caso o mandado seja de processo do SIAPRO, dependendo do evento escolhido na Configuragéo de Devolugéo, sera langada uma das seguintes
fases:

» Devolvido Cumprido (130301)

» Devolvido Parcialmente Cumprido (130302)

» Devolvido Sem Cumprimento (130303)
Caso o mandado seja de processo do E-Proc V2, dependendo do evento escolhido na Configuragdo de Devolugéo, sera langada uma das seguintes
fases:

» Juntada - Mandado Cumprido

» Juntada - Mandado Parcialmente Cumprido

« Juntada - Mandado Sem Cumprimento

Os mandados do tipo Alvara de Soltura langam eventos diferenciados nos sistemas processuais:
e Juntado Alvara de Soltura Cumprido
» Lavrada Certiddo (quando o Alvara de Soltura for devolvido sem cumprimento)

Estes tipos de mandados ndo podem ser Parcialmente Cumpridos pelos oficiais.



Erro lancando eventos nos sistemas processuais

No momento de efetuar o cumprimento no SMWeb, também é realizado langamento de eventos nos sistemas processuais.
No caso de falha no langamento de eventos nos sistemas processuais, o cumprimento nao sera realizado.

Nestes casos, sera exibida uma caixa de selegdo, que permite a realizagcdo do cumprimento sem langamento de eventos nos sistemas processuais.

Evento Regido Urgéncia Localizador Devolugdao Certidoes

DISTRIBUIDO D::’aljl}f::a Erro ao tentar lancar no Eproc-V2: Efro langando no W2

2342013 U Plantdo P CERT1 —

162810 CE'MPR'PO ™ mMEo langar eventoffase nos sistemas processuais
Diligencias: 1

Ao selecionar esta opgao e tentar realizar o cumprimento, sera exibida uma tela de confirmagao, onde é necessario informar a senha do usuario. S6
€ possivel realizar o cumprimento sem langar eventos quando a senha é fornecida corretamente.

Confirmagdo de nio langamento de x

evento/fase nos sistemas processuais

Declarn estar ciente de gue MAO serdo
langados  emventosfases nos  sistemas
processuais. Sendo minha responsabilidade
INFORMAR IMEDIATAMENTE as respectivas
varas  gue  os  MANDADOS  FORAM
CUMPRIDDS,

ALEXANDRE DE MELO LIMA {AXL)

Canfirmar

A

Quando o cumprimento é realizado sem lancar eventos nos sistemas processuais, € exibida uma mensagem alertando o usuario deste fato.

Evento Regido Urgéncia Localizador Devolugdo  Certiddes
cumprido
DISTRIBUIDO Eevulverpara N?D ff?ram Ian;a_dtns
230041301 3 71U Plantin ara CERTY eventos/fases no sisterna
162810 CLMPRIDO — processual.
o Diligéncias: 1
Mowo Cumprimenta




E responsabilidade do usuario langar os eventos nos sistemas processuais, ou notificar a vara de origem sobre a necessidade de
langamento dos eventos.

Complementar Cumprimentos

Cumprimentos que foram realizados podem ser complementados acessando o menu Central de Mandados > Complementar Cumprimento ou
Oficial de Justigca > Complementar Cumprimento.

O mandado a ter seu cumprimento complementado pode ser selecionado digitando o niumero do mandado e clicando em Incluir.

Serdo listados todos os cumprimentos realizados no mandado, além de todos os complementos destes cumprimentos.

Central de Mandados / Complementar Cumprimento

Mandado: Incluir

[ Mandado Processo Destinatario Evento Certidoes
LUCIANO JURTADL, - MAKDADO CLUMPRIDC
[T PRCTHO1-201 3608047 S an - .2013.404.7000 US0EA013 141752 CERT1

Campo Comprico - CuritibaPR

COMPLEMEMTO 05/06/2013

Limpar Lista § Excluir da Lista |8 Alterar Localizador 8 Certiddes Ohservacies:

Confirmar

A tela de Complemento possui funcionamento similar ao da tela de Certificar Mandados.

A principal diferenca é que a tela de Complemento ndo permite que as informacdes sejam salvas para que a execugao da tarefa possa ser
retomada posteriormente.

As certiddes do complemento sendo realizado atualmente s&o listadas no ultimo evento.
Este evento fica destacado dos outros pela cor diferente.

Fvento Certidiies

JUNTADS, - MARNDADD CUMPRIDD CERTA
00620135 114:17:52 D

COMPLEMENTO 0/0B/2013  SEBLL & =




Ao complementar o cumprimento, é langado evento de Lavrada Certidao nos sistemas processuais.

04062013 Lavrada Ceriddo-

" 473724 PRCTROS-2013/50m208 ldeertt [dcerTo

O campo Observagdes permite que seja adicionado um texto ao evento no sistema processual e ao complemento no SMWeb.
Os enderecgos qualificados nesta tela seréo associados com o evento de cumprimento respectivo.

Se um endereco for qualificado, a qualificagdo sera associada com as certiddes utilizadas no evento de cumprimento.

Os usuarios que tem acesso apenas ao menu Oficial de Justica, s6 podem complementar os cumprimentos que eles realizaram.

Remessa de Mandados

Para remeter os mandados que ja foram cumpridos para a Vara de origem, é necessario usar o menu Central de Mandados > Remessa para Vara

Central de Mandados / Remessa para Vara

Mandado: Fiftrar

[T Mandado Tipo CEP Bairro Regido Prioridade Localizador Recehimento Status
[T PRFOZOZ-2013/588452 &% Citagdolintimagin 258451180 Centro Reido Central  Mormal 13032013 14:18:45

[T PRFOZ02-2013/598629 Sy Execugdo (Penhaora..) 85851000 Centro Reido Central  Mormal 180372013 143736
Observagdes: observacdo da remessa Localizador de mandado: |Manter atual B

Excluir da lista Alterar Observacio

Os mandados a serem remetidos podem ser selecionados usando o link Filtrar, ou digitando o niumero do mandado e clicando em Incluir.

O botao Alterar Observagao permite alterar a observagao da central dos mandados selecionados.
Esta observagéo é utilizada apenas no SMWeb, e pode ser visualizada pela Central e pela Vara que expediu 0 mandado.

O campo Observagoes permite que seja adicionado um texto ao evento langado no Siapro.

Depois de informar os mandados a serem remetidos, clicar no botdo Remeter



S6 é possivel remeter mandados de processos do Siapro usando esta tela.
Os mandados de processos do E-Proc V2 sao remetidos automaticamente no momento do cumprimento.

Exclusao de Fases

E possivel excluir eventos langados no SMWeb usando o menu Central de Mandados > Exclusdo de Fases ou Oficial de Justiga > Excluséo de
Fases.

Central de Mandados / Exclusao de Evento

Mandado: PRCTB14-2014/ Q
Processo: 5 . - .2012.404.7000
Classe: ACAO PENAL
Autor: MINISTERICO PUBLICO FEDERAL
Réu: ADRIANG
Data Usuario Evento Observagao Anexos
& 05/05/2014 14:04:29  axl JUNTADA - MANDADO CUMPRIDO CERT3 CERT? CERT1
& 06/05/2014 15:26:57 ax Complementacdo (JUNTADA - MANDADO CUMPRIDC CERT1

05/05/2014 14:04:28 smweb RECEBIDO NA VARA
05/05/2014 14:04:27 smweb REMETIDO PARA VARA
05/05/2014 14:04:26 axl DEVOLVIDO CUMPRIDO

Para remover fases de um mandado, digite o nimero do mandado e clique em Consultar.
Seréo listados todos os eventos do mandado. Porém, s6 é possivel excluir o evento mais recente da lista.
O icone i sera exibido ao lado do evento que pode ser excluido.

Caso o ultimo evento seja de cumprimento, sera possivel excluir também os complementos realizados.

Eventos/fases langados nos sistemas processuais também séo excluidos.



E possivel excluir eventos de complemento sem excluir o cumprimento respectivo.
Ao excluir um evento de cumprimento, se este tiver complementos, todos os complementos também seréo excluidos.

Caso ocorra um erro ao tentar excluir os eventos nos sistemas processuais, sera exibida uma mensagem alertando o usuario.
Neste caso sera necessario que o préprio usuario remova o evento no sistema processual, ou que notifique a vara de origem do mandado
sobre a necessidade da exclusao do evento no sistema processual.

S6 é possivel excluir eventos que foram langadas depois do recebimento do mandado na Central.
S6 é possivel excluir eventos que foram langadas ha menos de 90 dias.

N&o é possivel excluir eventos de mandados que ja foram cumpridos e que possuem prazo no E-Proc V2.
O prazo do E-Proc V2 comega a contar no momento do cumprimento, por isso ndo € possivel excluir o evento.

Usuarios que possuem acesso apenas ao menu Oficial de Justiga, s6 podem excluir eventos langadas pelo proprio usuario.

Cadastro basico do Orgao

Cadastro endereco do Orgio

Através do menu Cadastro > Enderego do 6rgao é possivel informar os dados basicos da central para permitir a composigédo das certiddes.

Nessa tela é informado o enderego e os dados de contato da central, que sdo automaticamente montados nos cabegalhos das certiddes.



Cadastiro / Enderego do 0rg&o

Sigla Orgéo FRCTEMTI Descrigdo |NU CLED DE TECNOLOGLA DA, INFORMA@.‘S\O
Tipo Enderego E\-". R, Av., Al Logradouro IANITA GARIEALDI

N° W Complemento |20 AMDAR

Bairro JAHL Cidade ICURITIBA

UF [Fr=] CEP [posan180

Telefone (417 3210-1400 Email |

Diretor ‘Nume do Diretor

Os dados informados nesta tela sdo utilizados para criagdo dos cabegalhos das certiddes.

Cadastro de Preferéncias da Central

Através do menu Cadastro > Preferéncias da Central € possivel personalizar o funcionamento de algumas telas do sistema.



Cadastro / Preferéncias da Central

Imprimir Folha de Rosto: Quando selecionado faz com que a opgdo de imprimir mandados com a Folha de Rosto seja marcada por padrac nas telas de Impressdo.

Caso contrario, esta opcdo aparecera desmarcada nas telas de impressao.

Qualificagdo Obrigatoria: Quando selecionado, & necessario que o endereco do destinataric do mandado seja qualificado antes da realizagdo do cumprimento.

Carregar automaticamente ) ) . ) .
L Carregar automaticamente todos os mandados que ainda nao foram impressos ao acessar a tela de Impressaoc.
mandados nao impressos:

Movo Editor de Textos: Quando selecionado, utiliza o nove editor de textos para a criagio de modelos de novas certiddes. Caso contrario, utiiiza o editor de textos

atual.

Assinatura de Certiddes ) ) ) L L . )
Quando selecionado, so permite a certificacdo de mandados se todas as certiddes criadas no sistema forem assinadas.

Obrigataria:

Exibir filtros miltiplas opgdes: Quando selecionado, exibe filtros que permitem a escolha de mais de um item.

Imprimir Carimbo: Quando selecionade, carimba infermagies de controle para preenchimento manual (n® da distribuicdo, regido, peso, oficial, data, resultado e
n® de diligéncias). O carimbo sera impresso apenas no texto do mandado, ndo nas contrafes.

Imprimir Frente e Vlerso: Quando selecionado faz com que a opgdo de imprimir mandados frente e verso seja marcada por padrdo nas telas de impressédo. Caso

contrario, esta opgdo aparecera desmarcada nas telas de impressao.

A opcao Imprimir Folha de Rosto, permite configurar se o checkbox correspondente sera automaticamente marcado nas telas de Impressao.

A opgéo Qualificagao Obrigatoria, faz com que seja necessario qualificar um endereco do destinatario, antes de devolver o mandado como
cumprido.

A opcéo Carregar automaticamente mandados nao impressos, permite escolher se todos os mandados ndo impressos serdo automaticamente
listados ao acessar a tela de Impressao.

A opgao Novo Editor de Textos, permite a utilizagdo de um editor de textos mais moderno para confecgao de novos modelos de certiddes.
A opgao Assinatura de Certidoes Obrigatéria:, permite efetuar o cumprimento apenas de certiddes assinadas.

A opcao Exibir filtros multiplas opgoes:, permite nos filtros do tipo lista selecionar mais de uma op¢éao da lista.

A opgéao Imprimir Carimbo:, permite imprimir informagdes de controle adicionais no texto do mandado.

A opcao Imprimir Frente e Verso:, permite que a opgao imprimir frente e verso seja marcada ou n&o por padrao nas telas de impresséo.



Cadastro de Usuarios

Através do menu Cadastro > Usuarios é possivel cadastrar usuarios na central.

Cadastro / Usudrios do Orgdo

Home Sigla Tipo Cadastro Criador

AMDERSOM BARBOSA nba  Diretor Secretaria 18/02/201015:22:00 jrz Editar  Excluir
FERMAMDO GROTT DE CARWALHO fgc  Diretor Secretaria 18/01/2010 15:04:36 hha Ecltar  Excluir
JEAMN CARLD ZEQLIM jcz Semidor Secretaria 0140172003 00:00:00 jcz Editar  Excluir
MARCIO BALBO hho  Servidor Secretaria 0471272007 00:00:00 itz Editar  Excluir

Movo Llsuario § Clonar Permis

Clonar permissoes

E possivel clonar as permissdes de um usudrio ja existente em um outro usuario.
Para fazer isso, basta clicar no botdo Clonar Permissoes.

Sera exibida uma outra tela, onde é possivel selecionar o usuario original (base) e os usuarios que terdo as permissées modificadas.



Cionar Permissies de um Usugrio para Outros

Clonar de: |ANDERSON BAREOSA (nba) j

[T Home Sigla Cadastro Criador
[T ANDERSON BARBOSA nka 1950272010 15:22:00 jrz

[T FERMANDO GROTT DE CARYALHD e 1810172010 15:04.38 hbo

[T JEAN CARLD ZEGILIM jrz 0150172003 00:00:00 jrz

[T MARCIO BALBC hbo 0411212007 00:00:00 jz

Ao clicar no botao Clonar Permissoes, as permissdes dos usuarios selecionados serio alteradas.

Incluir / Editar usuarios

Para editar um usuario ja cadastrado, clicar no link Editar do usuario desejado.
Ao clicar no botdo Novo Usuario, aparecera uma tela que permite o cadastro de um novo usuario.

Nesta tela é necessario configurar as permissdes do novo usuario (0 que ele pode fazer no sistema).



Cadastro / Editar Usudrio

Sigla: ’fgc

Home: ‘FERN»‘J\NDD GROTT DE CARYALHD

Lotagéo: [FRCTSNTI

Secdo: hfpr

Perfil: I Diretor Secretaria j Atribuir permissfies padréo do perfi

Permissies: I:Clonar permizsies de outro usuériojl

= ¥ mandado (0m
¥ madela (20
¥ Geragdo (2M)
¥ Acompanharnento (2R
= ¥ mandado de Prisda (0P
V¥ Geraggo (P1)
¥ Mandados de Prisdo Pendentes P2
¥ Mandados de Prisdo Cumpridos (P3)
¥ Mandados de Prisdo Fevogados (P4

Cada permissao representa um menu que o usuario pode ter acesso.

O perfil do usuario permite que ele tenha acesso ou ndo a determinadas telas.

Usando o link Atribuir permissoes padrao do perfil as permissdes serdo configuradas automaticamente, de acordo com o perfil selecionado.
O link Clonar permissdes de outro usuario permite carregar as permissdes de outro usuario.

Para finalizar a edi¢gdo do usuario, e para que as alteragbes de permissdes tenham efeito, é necessario clicar no botdo Salvar.

As alteragbes de permissdes so terdo efeito na proxima vez que o usuario logar no sistema.

E necessario tomar cuidado para ndo remover a propria permisséo de acesso a tela de Cadastro de Usuarios.
Caso isso acontega, ndo sera possivel acessar a tela de Cadastro de Usuario e restaurar a permissao.

Afastamentos



O sistema permite o cadastro de afastamentos de usuarios, principalmente Oficiais de Justica (Férias, Compensacdes, Licencas etc). Com isso a
vara podera saber, ao consultar um mandado, se o oficial estard em licenca e conseguir avaliar a demora no cumprimento com base nessas
informagoes.

Além disso, essa informagdo podera ser usada para calculos automaticos e relatérios no sistema.

Para gerenciar afastamentos, acessar o menu Cadastro > Afastamentos

PRCTBCEMAN =

SISTEMA DE MANDADOS A =& Perfilv2:  Lota

Mandado Mandado de Prisdo Secretaria| Cartas AR Central de Mandados| Oficial de Justica | Consulta Cadastro Relatorios Configuragoes |Login

Cadastro de Usudrios / Listar Afastamentos

Home Sigla Tipo Ultimos 10 Afastamentos
ALECSAMNDRO ) Senvidor Ceman Editar
Afastamentos
ALEXAMDRE Administradaor Editar
Afastamentos
ALIPIO : Oficial de 01/04/2013 - Férias g
Justica Editar
19/12/2012 a 06/01/2013 - Recesso Afastamentos
FERNANDO ADmINIstrador  93/04/2013 - Recesso
15/03/2013 a 19/04/2013 - Férias
11/03/2013 a 08/04/2013 - Férias
04/03/2013 - Férias
18/02/2013 - Férias Editar
Afastamentos

1710212013 - Férias
1610212013 - Férias

150217013 a 1910212013 - Férias

A tela de listagem exibe os ultimos 10 afastamentos para cada usuario. Caso seja necessario visualizar todos os afastamentos para um
determinado usuario, clicar no link Editar Afastamentos.



~ Filtros (cligue aqui para abrir ou fechar o formulario)

Tipo do Afastamento: | Férias "I Afastamentos
Messa tela & possivel gerenciar os afastamentos dos
Periodo: | ;ﬁ a| ﬁ usuarios.

| Essa informacdo serve para exibir para as varas (na

Observagao: tela de consulta de mandados) se o oficial esta em
férias ou afastado nos dias em que detém
mandados
Tipo Inicio Fim Observagio
Recesso 2310412013 2310412013 Exeluir
Férias 1510312013 19/04/2013 Exeluir
Férias 110372013 08/04/2013 Exeluir
Férias 04/03/2013 04/03/2013 Fruiu um dia. Foi convocado para trabalhar na semana seguinte Excluir
Férias 18/02/2013 18/02/2013 Teste 2 Excluir
Férias 170242013 1710212013 Teste 3 Exeluir
Cariac ARINTIINA D ARMNINAD Trrto 4 Frwrrlinir

Essa tela lista todos os afastamentos da pessoa selecionada, e permite excluir afastamentos ja cadastrados, bem como incluir novos afastamentos.

Os afastamentos dos oficiais envolvidos aparecem na parte de baixo da tela de consulta de mandados. Os afastamentos exibidos s&o os relevantes
para o mandado consultado.



Consulta / Mandado

Mandado: || Consultar
Mandado: PRCTBJP02-2013 1 %
Processo: = e 20711 404 7000
Classe: PROCEDIMENTO COMUNM DO JUIZADD ESPECIAL CIVEL
Autor: I
Reéu: INSTITUTO MACIONAL DO SEGURO SOCIAL - INSS
Data Usuario Evento Observagio Anexos
19/032013 17:50:04 DISTRIBUIDO
FABIO s

19/03/2013 12:33:50 DEVOLVIDO SEM CUMPRIMENTO CERT1
CARLA

2510212013 18:05:46 DISTRIBUIDO
CARLA

2210212013 09:44:15 smweb RECEBIDO NA CEMAN

2210212013 09:44:13 REMETIDO PARA CEMAN

2210212013 09:41:54 EXPEDIDO 13/576303

2210212013 09:43:35 REVISADO

Afastamentos dos Oficiais:

Oficial Periodo Afastamento

FABIO 110312013 a 08/04/2013 Férias

FABIO - 0410372013 Férias (Fruiu um dia. Foi convocado para trabalhar na
semana seguinte)

CARL: 13032013 Licenca (Teste de observac3o bem grande para testar
alguma coisa e ver o tamanho do campo se nao
estoura e ver se fica bom ou nao e talz)

CARL# = - - 130372013 a 200372013 Férias (Teste de observacio)

CARL: 0140372013 a 10/03/2013 Férias (Teste de observacio)

— A la el iaTal kel
SREmSe———————————— = =

[ P o o P = o




Cadastro de Regioes

Através do menu Cadastro > Regides é possivel cadastrar regides.

A Central pode dividir os bairros e outras cidades atendidas em regides/zonas.

Cadastro / Regido

Cadigo Descrigdo gﬁlslgiica [E):i-:stg.rnus

1 Regido A A True Editar
2 Fegido B B True Editar
3 Regido C v True Editar
a1 FOMA UMICS ZLJ True Editar
L MAD ATEMDIDAS PELA CENTRAL DE MANDADOS REY False Editar

Ao acessar a tela de cadastro, seréao listadas todas as regides cadastradas.
Para criar uma nova regiao, clicar no botdo Nova Regido.

Para editar ou excluir uma regiéo ja existente, clicar no link Editar da regido.

Para que seja possivel expedir um mandado para determinado endereco, € necessario que este endereco esteja associado a uma regiéo.

Cadastro / Edigdo Regido

Codigo Regifio: 53
Descrigiio: MOVA REGIAO
Descr. Sintética: MR

Disponivel para Localidades Externas: I



A tela de edicéo de regido é similar a tela de cadastro de nova regiao.
O cadigo da regido é gerado automaticamente pelo sistema.
E necessario informar a descrigdo e a descrigao sintética da regido a ser cadastrada.

A opcéo Disponivel para Localidades Externas indica se sera possivel que subsegdes de outras localidades gerem mandados para cumprimento
na Central.

Se esta opcéao for marcada, qualquer localidade pode gerar mandados para enderecos desta regido.
Caso contrario, apenas a subse¢édo da mesma localidade da Central, podera gerar mandados para enderegos desta regido.

Cadastro de Logradouros

Pelo menu Cadastro > Logradouros é possivel cadastrar enderecos de cidades atendidas pela Central de Mandados. Esses enderegos sao
usados na expedi¢cao de mandados, na criagao de cartas AR (VPost) e na definicdo da Central responsavel pelo cumprimento. Por isto, é de
fundamental importancia cadastra-los corretamente.

Para que seja possivel expedir mandados para um determinado endereco, € necessario que o logradouro deste enderego seja cadastrado pela
Central, e que seja associado a uma regido.



Logradouros

¥ Filtros
Cidade [Porto Alegre v Baimo | Qualquer v
® Atendidas Todas do Rio Grande do Sul Regido | Qualguer v
Filtro: | CEP v Paridade: ® Qualquer Par/impar (AMBOS) Lado PAR. Lado IMPAR
Exibindo regisfros 1 - 250 de 9818 =< = 1 2 3 4 5 6 7 & 9 10 1 = ==

Logradouro Faixa de Numeragdo Regidgo  Baimmo Cidade CEP

Beco A (Est Campo Novo) xxxx 1 a 99999 - parfimpar 10 Aberta dos Morros Porto Alegre 91751-440 Editar  Inativar
Rua Abel Fortes 1 a 99999 - parfimpar 10 Aberta dos Morros Porto Alegre 91750-010 Editar  Inativar
Beco A (Tv Guimaraes) 1299998 - parfimpar 10 Aberta dos Morros Porto Alegre 91750-030 Editar  Inativar
Beco B (Tv Guimaraes) 1299998 - parfimpar 10 Aberta dos Morros Porto Alegre 91750-031 Editar  Inativar
Rua Ozdrio José Martins (VI Campo Novo) 1 a 99998 - parfimpar 10 Aberta dos Morros Porto Alegre  91750-032 Editar  Inativar
Travessa Guimaraes 1 a 99999 - parfimpar 10 Aberta dos Morros Porto Alegre 91750-033 Editar  Inativar
Rua Maria Thereza Fogazzi da Silva (Lot Res Sta Marta) 1299998 - parfimpar 10 Aberta dos Morros Porto Alegre 91750-061 Editar  Inativar
Rua dos Biazetto 1 a 99999 - parfimpar 10 Aberta dos Morros Porto Alegre 91750-063 Editar  Inativar
Rua Amabile Samarine Ferreira 1299999 - parfimpar 10 Aberta dos Morros Porto Alegre 91750-065 Editar  Inativar
Beco Cinco (VI Campo Novo) 1 a 99999 - parfimpar 10 Aberta dos Morros Porto Alegre 91750-072 Editar  Inativar

Novo Logradouro | Escolha... A} Atualizar Regido Aplicar para o bairro inteiro Aplicar para a cidade inteira

Ao entrar na tela de pesquisa, o sistema exibe inicialmente os logradouros da cidade-sede da Central de Mandados ordenados alfabeticamente pelo
bairro.

Na parte superior da tela, o painel de filtros permite combinar os campos de forma a facilitar o rastreamento de logradouros. Ha opgéo de consulta
por cidade, bairro, regido, CEP, nome de logradouro e paridade. O resultado pode ser ordenado.

O link Editar, abre a pagina de edicdo a fim de modificar os dados do logradouro.

Embora a opgéo Inativar esteja disponivel, é muito importante NAO excluir logradouros do sistema. Caso a Central ndo atenda mandados
em um logradouro, configure-o para "Sem Regiao".
A excluséo s6 deve ser realizada para logradouros inexistentes ou incorretos.

Nessa tela, ha o link para o cadastro de Novo Logradouro.

Antes de cadastrar um novo logradouro, atente para essas recomendacgoes:

1. Verifique no site dos Correios, no Google Maps ou em outra fonte se o logradouro realmente existe;

2. Verifique se o logradouro existe no banco de dados do SMWeb fazendo uma pesquisa pelo nome. Lembre-se que o logradouro pode
existir no sistema, mas nédo estar associado a uma regido. Se for o caso, altere a faixa de numeragéo existente ao invés de cadastrar
um novo enderego;

3. Em ultimo caso, se o logradouro nao foi localizado no SMWeb, cadastre-o clicando em Novo Logradouro.



A Central de Mandados é responsavel por realizar a manutengao dos enderegos das cidades atendidas.

Os enderecgos cadastrados pela Central também s&o consultados na geracdo de mandados e cartas pelas varas.
Por isto, é importante cadastrar corretamente todos os dados do enderegos, especialmente o CEP e a faixa de numeragao.

Novo Logradouro

Ao clicar no botao Novo Logradouro, o sistema redireciona para a tela de cadastro. O cadastro é simples compreendendo basicamente a insergao
dos dados da cidade, do bairro, do nome do logradouro, do CEP, da regido e da faixa de numeragéo. Assim que a tela é acessada, o campo Cidade
aparece com a cidade-sede da Central selecionada.

R et FRCTBCEMAN v

SISTEMA DE MANDADOS

Cadastro / Novo Logradouro

Cidade: | Curitiba LI

Bairro: I Centro ;I

Logradouro: | (7]
CEP: (opcional) e

Regido: IEscolha... j

Faixa de

Numeragio: 0

Numeragao inicial: |1
Numeragdo final: 39999

Paridade:  Parfirmpar (AMBOS) © Lado PAR © Lado IMPAR

139 logradouros encontrados pesquisando por "Curitiba” ,"Centro”

Exibindo registros 1-100de 138 << < 1 2 > >

Logradouro Faixa de numeragao Regido Bairro Cidade CEP
Alameda Augusto Stellfeld 1 2845 - pariimpar ZU Centro Curitiba 20410-140

A medida que os dados s&o informados, o sistema executa uma varredura no banco de dados buscando coincidéncias a fim de auxiliar o cadastro e
evitar duplicidades. Essa pesquisa prioriza 0 nome do logradouro e a faixa de numeragao, independendo de quantos bairros um logradouro extenso
"atravessa".



icones de ajuda "?" exibem uma descrigdo e auxiliam o preenchimento do campo em questéo.

Observe se a numeracéo da rua é somente lado PAR, somente lado IMPAR ou AMBOS (par/impar). Atente também para a faixa de
numeragao que vai de 1 ao numero maximo 99999 e, se houver duvida, siga os dados informados pelos Correios. Ha 3 tipos de faixas de
numeragao:

« Logradouro com faixa de numeragao UNICA: atende do nimero 1 ao 99999, lado par/impar.
Exemplo: Avenida Joinville, Tapera, Florianépolis/SC, CEP 88049-020

» Logradouro com MULTIPLAS faixas de numeragao, com CEPs distintos em cada trecho.
Exemplo: Avenida Anita Garibaldi, Curitiba/PR que possui 6 CEP diferentes em toda a sua extensao
O CEP 80530-336 atende do 1 ao 220 (Bairro Juvevé, lado par);
O CEP 80540-400 atende do 222 ao 1344 (Bairro Cabral, lado par);
O CEP 82200-700 atende do 1346 ao 1790 (Bairro Cabral, lado par);
O CEP 82200-540 atende do 1792 ao 2350 (Bairro Boa Vista, lado par);
O CEP 82200-540 atende do 2352 ao 3134 (Bairro Boa Vista, lado par);
O CEP 82220-005 atende do 3136 ao 4210 (Bairro Barreirinha, lado par);

» Logradouro com CEP ESPECIAL: este tipo de numeragao ocorre quando a faixa inicial e final sdo iguais.
Exemplo: Praga Marechal Deodoro, 55, Centro Histérico, Porto Alegre/RS, CEP Especial 90010-906. Este é o enderego do Palacio da

Justica.
Ja o logradouro Praga Marechal Deodoro, Centro Histérico, Porto Alegre/RS, CEP 90010-300, atende do niumero 1 até o 99999.

E muito importante informar o CEP porque esse numero ajuda a localizar o logradouro de forma mais eficiente e além de manter a base de

dados atualizada.
O CEP é opcional para areas de invasao, favelas e novos loteamentos.

Importante!

Algumas cidades possuem um unico CEP para todos os logradouros. Consulte o site dos Correios e encontre o CEP correto da cidade
(geralmente possui trés zeros na terminagao). Como todos os logradouros da cidade possuem o mesmo CEP, é necessario cadastrar pelo
menos um logradouro. Ou entdo, cadastrar um logradouro com o nome Rua Principal. Sé é necessario UM logradouro com o CEP unico da

cidade.

3 Logradouro(s)

Logradouro Bairro Localidade UF |CEP

AL Ventania Centro Ventania PR |84345-572

AGC Barro Preto Barra Preto Ventania PR [84345-571
Ventania PR |34345-000




Faca uma pesquisa no site dos Correios, atente para o tipo da numeracgéo e verifique se a faixa informada conflita com outra ja cadastrada. Por
ultimo, clique no botao Salvar para finalizar o cadastro do logradouro.

Atualizar Regido/Logradouro

A geracéo de mandados s6 é possivel se os logradouros estiverem associados com regibes atendidas. A associagédo deve ser feita pelas Centrais
de Mandados e, da mesma forma que o cadastro de logradouros, € bastante simples.

Logradouros
- Filtros
Cidade |Porto Alegre v Bairro |Oua|quer v
® Atendidas Todas do Rio Grande do Sul Regido | Qualguer r
Filtro: | CEP v Paridade: (® Qualquer Parfimpar (AMBOS) Lado PAR Lado iIMPAR
Exibindo regisfros 1 - 250 de 9818 =< = 1 2 3 4 5 6 7 & 9 10 M = ==

Logradouro Faixa de Numeragdo Regido  Bairro Cidade CEP

Beco A (Est Campo Novo) Xxxx 1299998 - parfimpar 10 Aberta dos Morros Porto Alegre 91751-440 Editar  Inativar
Rua Abel Fortes 1 a 99999 - parfimpar 10 Aberta dos Morros Porto Alegre 91750-010 Editar  Inativar
Beco A (Tv Guimar3es) 1 a 99999 - parfimpar 10 Aberta dos Morros Porto Alegre 91750-030 Editar  Inativar
Beco B (Tv Guimaraes) 1 a 99999 - parfimpar 10 Aberta dos Morros Porto Alegre 91750-031 Editar  Inativar
Rua Ozdrio José Martins (VI Campo Novo) 1.a 99999 - par/impar 10 Aberta dos Morros Porto Alegre  91750-032 Editar  Inativar
Travessa Guimaraes 1 a 99999 - parfimpar 10 Aberta dos Morros Porto Alegre 91750-033 Editar  Inativar
Rua Maria Thereza Fogazzi da Silva (Lot Res Sta Marta) 1 a 99999 - parfimpar 10 Aberta dos Morros Porto Alegre 91750-061 Editar  Inativar
Rua dos Biazetto 1299999 - parfimpar 10 Aberta dos Morros Porto Alegre 91750-063 Editar  Inativar
Rua Amabile Samarine Ferreira 1 a 99999 - parfimpar 10 Aberta dos Morros Porto Alegre 91750-065 Editar  Inativar
Beco Cinco (VI Campo Novao) 1 a 99999 - parfimpar 10 Aberta dos Morros Porto Alegre 91750-072 Editar  Inativar

MNovo Logradouro | Escolha... A@l Atualizar Regido Aplicar para o bairro inteiro Aplicar para a cidade inteira

A associacgdo é feita seguindo os procedimentos a seguir:

» Use o painel de filtros para encontrar o(s) logradouro(s) a ser(em) atualizado(s);
» Apos a pesquisa, selecione o(s) logradouro(s) retornados clicando na caixa de selecéo (localizada no extremo esquerdo de cada linha);
» Na parte inferior, informe a nova regiéo;

» Aplicar para o bairro inteiro: Marque essa opgao para que todos os logradouros associados ao bairro do logradouro selecionado sofram a
alteracao.



Aplicar para a cidade inteira: Marque essa opgao para que todos os logradouros associados a cidade do logradouro selecionado sofram a
alteragao.

« Para finalizar a operagéo, clique em Atualizar regiao.

Os logradouros de cidades que devem ser obrigatoriamente atendidas pela Central, ndo podem ficar Sem Regido ou pertencer a uma
regido que esteja configurada como nao disponivel para localidades externas.

Fluxo dos mandados de processos do SIAPRO
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Fluxo dos mandados de processos do V2
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Preciso cadastrar um novo usuario

O cadastro de novos usuarios pode ser feito pelo Diretor da Central, ou por qualquer outro servidor que tenha acesso ao menu Cadastro >
Usuarios.

Para mais informacgdes clique aqui.

Mandados da Central ou mandados distribuidos para mim nao estédo aparecendo

E possivel que o usuério esteja cadastrado em mais de uma Central.
Neste caso, é necessario alterar a lotagdo, usando a caixa de selegao que fica no canto superior direito da tela do sistema.

Perfilv2: DIRETOR DE SECRETARIA (PRCTB10) | Lotacao: [Rtel=sliES

PRCTB10
- PRCTB17

Nas telas do sistema, sé sao listados os mandados da lotagéo atual do usuario.

Para mais informacdes sobre o acesso ao sistema e diferentes perfis, clique aqui.

Esta ocorrendo erro ao tentar imprimir os mandados

Ao tentar imprimir os mandados, podem ocorrer erros.
Estes erros sdo causados, geralmente, ao tentar gerar o arquivo pdf de algum dos anexos.

Clique aqui para aprender a contornar estes erros.

Também podem ocorrer erros ao enviar o documento pdf para a impressora.

Nestes casos, € necessario verificar se o arquivo a ser impresso ndo esta muito grande.

Arquivos pdf muito grandes podem causar erro na impressora por falta de meméaria, isto pode ser resolvido imprimindo determinadas faixas de
paginas de cada vez.

Oficial de Justica ndao aparece na tela de Distribuicio de mandados



Para que o Oficial seja listado na tela de Distribuigédo, é necessario que o seu perfil seja definido como Oficial de Justica na tela de Cadastro de
Usuarios.
Este é o unico modo para o sistema reconhecer que um usuario é Oficial de Justica.

Para mais informacdes sobre o cadastro de usuarios, clique aqui.

Nao é possivel cumprir o mandado

Existem varios causas para os erros ocorridos ao tentar cumprir um mandado.

Se o0 mandado foi cumprido e marcado como Devolver para Central para Redistribuigdo, ndo sera possivel cumprir este mandado até que ele
seja distribuido.

Através do menu Oficial de Justiga, s6 é possivel cumprir mandados que foram distribuidos para o Oficial.

Caso ocorra um erro ao tentar cumprir, informando que foram langados novos eventos no mandado, sera necessario excluir o mandado da lista,
usando o botdo Excluir, e entdo, adicionar o mandado novamente.

Também podem ocorrer erros ao tentar langar eventos nos sistemas processuais.

Alguns erros podem ser causados porque o sistema processual esta indisponivel.

No caso de mandados de processos do E-Proc V2, é necessario verificar se o tamanho total dos anexos € menor que 10 MB, pois este é o limite
aceito pelo V2.

Mais informagdes sobre o cumprimento de mandados podem ser verificadas clicando aqui.

Nao é possivel excluir um evento do mandado

Eventos muito antigos ndo podem ser excluidos.
Isto € uma protegao do sistema, para evitar que eventos sejam excluidos por engano.

Nao é possivel excluir evento de cumprimento, quando este evento iniciou prazo no E-Proc V2.
Através do menu Oficial de Justica ndo é possivel excluir eventos que foram langados por outros usuarios.

Mais informagdes sobre a exclusao de eventos podem ser verificadas clicando aqui.

Nao é possivel alterar a regidao de um logradouro



Os logradouros de cidades que devem ser atendidas pela Central, ndo podem ficar Sem Regiao.
Estes logradouros também ndo podem ser associados a uma regido que esta configurada como nao disponivel para localidades externas.

Mais informagdes sobre a exclusdo de eventos podem ser verificadas clicando aqui.

Estido sendo criados mandados para cidades que a Central ndo deve atender

Os logradouros de cidades que ndo sao atendidas pela Central podem ser configurados como Sem Regido.
N&o é possivel criar mandados para logradouros sem regiao.

Outra opgao ¢ alterar a regido do logradouro, selecionando uma regiao que esteja bloqueada para localidades externas.
Assim, s6 as varas da proépria localidade poderéo criar mandados para estes logradouros.

Mais informagdes sobre a exclusao de eventos podem ser verificadas clicando aqui.

Minha duvida nao esta listada aqui

E recomendavel a leitura completa do manual de utilizagdo do sistema.
Caso a duvida ainda persista, € necessario entrar em contato com a equipe de desenvolvimento do SMWeb.

Os usuarios do PR devem usar o Sistema de Chamados para enviar duvidas e sugestdes.

Os usuarios de outros estados devem enviar as duvidas e sugestdes para o email sm@jfpr.jus.br.
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