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Manual de orientações para Oficiais de Justiça>
Este é um manual que apresenta a ferramenta PJe-JT para os Oficiais de 
Justiça. Trata-se de um documento para consulta rápida que visa a auxiliá-los 
na utilização do sistema PJe-JT de 1º Grau.

PJe-JT |  Processo Judicial Eletrônico

Dicas e links 
a um clique

Página do 
PJe-JT 
TRT-18ª

Manual CSJT 
para Oficiais     
de Justiça

O TRT-18ª 
indica:

sobre Goiás

Curso 
autoinstrucional 
CSJT— acessar 
como visitante

http://www.trt18.jus.br/portal/servicos/pje-jt
http://www.trt18.jus.br/portal/servicos/pje-jt
http://www.trt18.jus.br/portal/servicos/pje-jt
https://pje.csjt.jus.br/manual/index.php/Manual_Oficial_de_Justi%C3%A7a
https://pje.csjt.jus.br/manual/index.php/Manual_Oficial_de_Justi%C3%A7a
https://pje.csjt.jus.br/manual/index.php/Manual_Oficial_de_Justi%C3%A7a
http://www.trt18.jus.br/portal/informe-se/outros-links/
http://www.trt18.jus.br/portal/informe-se/outros-links/
http://www.trt18.jus.br/portal/informe-se/outros-links/
http://ead.csjt.gov.br/login/index.php
http://ead.csjt.gov.br/login/index.php
http://ead.csjt.gov.br/login/index.php
http://ead.csjt.gov.br/login/index.php
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Painel do Oficial de Justiça Distribuidor1

A primeira coluna da tabela acima apresenta o ícone “Imprimir”, disponibilizado para 
impressão do mandado. Do lado direito deste, fica o ícone “Documentos do processo” 
ou “Bob Esponja”, no qual poderá analisar documentos do processo.

A figura abaixo demonstra a continuação das linhas da figura acima, local onde o Oficial 
Distribuidor clicará, de acordo com a seta indicativa, para marcação dos mandados que 
serão distribuídos aos Oficiais de Justiça.

No campo Mandados para distribuição, os pendentes para distribuição serão listados 
no painel do Oficial de Justiça Distribuidor.

Quando o mandado é urgente, ele aparece antes dos demais, conforme indicado na figura 
abaixo:
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Após a seleção dos mandados, deverá clicar no botão Distribuir, conforme desenho 
abaixo, a fim de que apareça a lista dos oficiais de justiça para escolha.

Ao clicar em Distribuir, aparecerá a janela abaixo, para 
escolha da Área e do Oficial de Justiça que cumprirá o 
mandado. Após, Confirmar.
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1.1. REDISTRIBUIÇÃO DE MANDADOS JUDICIAIS

Desde a versão do PJe-JT 1.12.0.3, o Oficial de Justiça poderá certificar e devolver o 
mandado para redistribuição. Portanto, no campo Mandados distribuídos, o Oficial Dis-
tribuidor poderá visualizar os devolvidos para redistribuição, conforme figura abaixo.

Além disso, no agrupador Mandados para redistribuição/distribuídos, campo suges-
tão automática (seta indicativa abaixo), poderá ser lançado o número do processo. Espere 
que o processo apareça completo logo abaixo, clique em cima do número do processo e 
depois pesquise. 

Também poderão ser selecionados: Área (Todas), Oficial de justiça (Todos), Situação 
(Todos). Após, clique no botão Pesquisar.

Após a realização do procedimento acima, o processo será listado, conforme figura abaixo:
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O Distribuidor deverá marcar o mandado e clicar no botão Redistribuir.

O Distribuidor deverá marcar o mandado e clicar no botão 
Redistribuir.

Ao clicar neste botão, aparecerá a janela Redistribuir, conforme figura abaixo. Selecione 
a Área e o Oficial de Justiça a quem o mandado será redistribuído e clique em Confirmar.
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2.1. PESQUISA DE MANDADOS DEVOLVIDOS

O Oficial de Justiça deverá clicar no 

agrupador Mandados devolvidos, 

para extrair relatórios dos mandados 

cumpridos e devolvidos, conforme fi-

gura ao lado.

Deverá ser lançado o período deseja-

do no calendário. Escolha também o 

Resultado de diligência ou digite o 

número do processo para consulta in-

dividual, clicando em Pesquisar.

Os processos distribuídos ao Oficial de Justiça serão listados na página inicial de seu pai-
nel, conforme figura abaixo. 

Na primeira coluna, estará o ícone Imprimir, para imprimir o mandado. Do lado direito 
da Impressora fica o ícone Documentos do processo (ou “Bob Esponja”), onde po-
derão ser analisados os documentos do processo. 

As demais colunas do Painel mostram o ID, o número do processo, o prazo para cumpri-
mento do mandado, o endereço e CEP para cumprimento da diligência.

Painel do Oficial de Justiça2
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2.2. CUMPRIMENTO/RESULTADO DA DILIGÊNCIA 

Clique no número do processo para abrir a tela Devolução de mandado.

Selecione o Resultado da diligência: 

> cumprido com finalidade atingida
> cumprido com finalidade não atingida 
> cumprido parcialmente
> entregue ao destinatário 
> não cumprido
> não entregue ao destinatário 
> para redistribuição

Para os resultados cumprido com finalidade atingida e entregue ao destinatário, de-

verá ser informada a Data de cumprimento e a Hora de cumprimento, o que alimen-

tará o sistema PJe-JT quanto à contagem do prazo para cumprimento da ordem judicial.
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2.3. ASSINAR EM LOTE

Na hipótese de o Oficial de Justiça somente Gravar a certidão, estará disponível no seu 

painel o campo de seleção do processo (conforme indicam as setas na figura abaixo), de 

modo que, ao marcá-lo, surgirá o botão Assinar certidão e devolver mandado (em lote 

ou individualmente).  

ATENÇÃO: o modelo já possui, na sua estrutura, os campos de cabeçalho, qualifica-
ção das partes, título da certidão, local, data, assinatura e cargo. Registre-se que 
estas informações ficam ocultas, podendo ser visualizadas quando se clica na lupa indi-
cada na seta acima.

Nos campos Estrutura de documento e Modelo, o modelo poderá ser selecionado. 

Confeccione, assim, a certidão do resultado da diligência e clique em Gravar, assinar e 
devolver. 

Além disso, o Oficial de Justiça poderá somente Gravar e assinar (em lote ou individual-

mente), na tela inicial do Painel, bem como Gravar e exportar para outros mandados.
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2.4. GRAVAR E EXPORTAR PARA OUTROS MANDADOS 

Após a confecção da certidão e seleção do resultado, ao clicar em Gravar e exportar para 
outros mandados, surgirá uma tela na qual poderão ser selecionados os processos para os 

quais se deseja exportar a certidão (clicar em Exportar).

Retornando ao seu painel, estarão disponíveis os campos para seleção dos processos, de 

modo que, ao selecionar em lote ou marcá-los individualmente, surgirá abaixo o botão 

Assinar certidão e devolver mandado.
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Após Gravar, clique no agrupador Anexos, que estará localizado abaixo do campo onde 
foi confeccionada a certidão do cumprimento da diligência (seta indicativa).

2.5. ANEXOS

O agrupador expandirá, de modo a exibir 
o botão + Adicionar

Ao clicar em + Adicionar, selecione o documento localizado na pasta de arquivos do 
computador e clique em Abrir. O arquivo deverá estar no formato PDF e não poderá ter 
tamanho superior a 1,5 MB.

> TIPOS DE DOCUMENTOS: 

É obrigatório preencher o campo Descrição e escolher o Tipo de documento. Feito 
isso, clique novamente em Gravar. Após, siga para o painel do oficial, assine individual-
mente ou em lote. Ou já clique em Gravar, assinar e devolver, para imediata devolução.

O mandado sairá do painel do Oficial e serão juntados aos autos a certidão e o documento 
anexo. Assim, o processo será remetido ao agrupador Mandados devolvidos pelo Ofi-
cial de Justiça, visualizado na Unidade Judiciária, que dará prosseguimento ao feito.




