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DEVOLUÇÃO DE MANDADO 

 
Conforme mostra a imagem abaixo, selecione a opção DEVOLUÇÃO DE MANDADO(3) no módulo 
Mandado(2) no Menu Libra(1).  

 

 
  

Ao entrar na Tela da Devolução de Mandados, vão aparecer três opções de pesquisa para você: 

1. Pelo Processo 

2. Pelo Documento 



3. Pelo Processo Antigo. 

Depois que você escolher a opção desejada, coloque o número do processo e/ou documento 

e aperte no botão Pesquisar. 

 

 

Ao abrir a Tela da Devolução, você irá preencher os campos: 



1. Diligência Realizada, Sim ou Não; 

2. Mandado Cumprido, Sim ou Não; 

3. No Oficial de Justiça, irá aparecer o nome do Oficial responsável pelo Mandado em questão; 

4. Tramitar o documento a Secretaria, Sim ou Não; 

5. Justificativa, se caso tiver alguma; 

6. Marcar a parte do Mandado em questão; 

7. Justificar, se necessário, alguma coisa da Parte em questão; 

8. Feito todos os preenchimentos acima, você irá apertar no botão Devolver. 

 

 

 

 

Após apertar no botão Devolver, irá aparecer a tela com a mensagem: Mandado Devolvido 

com Sucesso !!! 

 



 

 

OBS: Verifique que em algumas telas irão aparecer os símbolos de (+) ou (-), que apertando 

nestes, você tem a opção de maximizar ou minimizar as informações da tela. 

 

DEVOLUÇÃO DE MANDADO/OFICIAL 

 

Conforme mostra a imagem abaixo, selecione a opção DEVOLUÇÃO DE MANDADO/OFICIAL(3) 
no módulo Mandado(2) no Menu Libra(1).  

 

  



Ao entrar na Tela da Devolução de Mandados Oficial, vão aparecer três opções de pesquisa 

para você: pelo processo, pelo documento e pelo processo antigo. Sendo que como você estará 

com o Mandado em mãos, você irá selecionar a opção Documento. 

1. Selecionar a opção Documento  

2. Clicar no botão Pesquisar. 

 

 

 

 

 

Ao abrir a Tela da Devolução, você irá preencher os campos: 

9. Diligência Realizada, Sim ou Não; 

10. Mandado Cumprido, Sim ou Não; 

11. Oficial de Justiça, irá aparecer o seu Nome; 

12. Texto peça da Certidão, é onde você irá clicar para colocar a certidão do mandado a ser 

devolvido; 

13. Assinar Digitalmente o documento,é onde você vai selecionar a opção Sim, caso tenha o 

Token ou Não, caso não tenha o Token; 

14. Assinante, é o seu nome que irá aparecer ao clicar no botão Ler cartão e depois de colocar 

o PIN (senha) do seu token; 

15. Tramitar o documento a Secretaria, Sim ou Não; 

16. Justificativa, se caso for necessário; 

17. Você vai selecionar a parte do Mandado que você está devolvendo; 

18. Após preencher todos os campos acima, você vai devolver o mandado clicando no botão 

Devolver. 

 



 

Como acima estamos fazendo uma devolução de mandado utilizando a assinatura digital, 

abaixo vamos mostrar as telas de confirmação da assinatura.  

 

TELAS DE CONFIRMAÇÃO DA ASSINATURA DIGITAL 

Ao clicar em LER CARTÃO, vai aparecer a tela para executar a aplicação do Token. 

 

 



 

 

1. Você irá marcar o quadrado 

2. Marcado o quadrado, você vai apertar no botão Executar. 

 

Depois que você fizer o procedimento acima, Irá abrir esta outra mensagem na qual você irá 

clicar no botão Permitir (1). 

 

 

Ao permitir vai abrir a tela para você colocar o seu PIN, que é a senha do seu TOKEN. 



 

Após colocar a sua senha e clicar no botão OK(2), vai aparecer o seu nome (5). 

 



Após apertar no botão Devolver, irá aparecer a tela com a mensagem: Mandado Devolvido 

com Sucesso !!! 

 

 

 

OBS: Verifique que em algumas telas irão aparecer os símbolos de (+) ou (-), que apertando 

nestes, você tem a opção de maximizar ou minimizar as informações da tela. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

DISTRIBUIÇÃO DE MANDADOS 

 

Conforme mostra a imagem abaixo, selecione a opção DISTRIBUIÇÃO DE MANDADO(3) no 
módulo Mandado(2) no Menu LIBRA(1). 

 

 
 

 

Ao abrir a Tela de Distribuição de Mandados, você irá preencher os campos: 

1. Área Judicial; 

2. Vara; 

3. Preenchidos os campos 1 e 2, você vai clicar no botão Pesquisar. 

 

 

 



OBS: Antes de você ir à Distribuição de Mandados, não se esqueça de que você tem que 

fazer a baixa da tramitação Externa dos mesmos. 

 

Após você clicar no botão Pesquisar, vai carregar todos os mandados enviados para a Central 

na data que você colocou. 

4.Você irá marcar os Mandados que deseja distribuir; 

5. Você irá marcar se esta distribuição será para o Oficial em Plantão, ou se é uma 

distribuição normal utilizada no seu dia a dia; 

6. Feitos os passos acima, você irá apertar no botão Distribuir Mandado(s) Selecionados. 

 

 

 

 



Verifique que após você ter feito a Distribuição, vão aparecer os números dos Mandados que 

foram distribuídos e o nome do Oficial que ficou responsável pelo Mandado. 

1. No final destas informações, você terá a opção de Imprimir as etiquetas dos Mandados 

distribuídos. 

Ao clicar em Imprimir vai abrir uma página com todas as etiquetas dos Mandados que foram 

distribuídos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



INFORMAÇÃO DO MANDADO 

 
Conforme mostra a imagem abaixo, selecione a opção INFORMAÇÃO DO MANDADO(3) no módulo 
MANDADO(2) no Menu LIBRA(1).  

 

 
 

 

 

 

 

Ao entrar na tela de Informaçõ do mandado, você irá colocar o número do Mandado que quer saber 

as informações e em seguida clicar no botão Pesquisar. 

 

 

 



 

 

 

 

Feito isso, irá aparecer para você toda a Informação do Mandado pesquisado, como o número 

do Processo a quem ele pertence, o número do documento principal, o número do Mandado, tipo 

do documento, situação do documento, data em que ele foi cadastrado, o agente, que no caso é o 

Oficial que está responsável por ele, a classe, observação, região, quantidade de diligências, 

justificativa e por fim ao lado destas informações aparece o nome da parte do Mandado. 

 

 

 

 

 

 

 

 



LOTAÇÃO DE OFICIAL 

 

Conforme mostra a imagem abaixo, selecione a opção LOTAÇÃO DE OFICIAL (3) no módulo 
MANDADO(2) no Menu LIBRA(1). 

 

 

 

Ao entrar na tela de Lotação de Oficial, você irá lotar o Oficial e a região para a qual ele vai 

pertencer. 

1. Você irá colocar a Comarca; 

2. Você irá colocar a Instância; 

3. Você irá colocar a Região ao qual o Oficial vai pertencer; 

4. Você irá colocar a Área Judicial; 

5. Você irá colocar o Oficial; 

6. Na opção Plantonista, caso o oficial irá receber mandados no plantão, selecione a opção 

Plantonista e informe a data início e data fim do plantão, mas caso não esteja, você não irá 

marcar esta opção; 

7. Você irá colocar uma justificativa; 

8. Por fim, ao colocar as informações acima, você irá clicar no botão Salvar. 

 



 

 

Feito a lotação do Oficial, verifique que o nome do oficial que você lotou irá aparecer abaixo 

(2), com as informações que você preencheu. 

 

 

Nesta mesma tela você pode habilitar, desabilitar e inativar um Oficial. 

1. Ao clicar no botão Desabilitar; 

2. Mas acima irá aparecer a tela de desabilitar, onde aparece o nome do Oficial que você irá 

informar a situação da desabilitação; 

3. Você irá colocar a justificativa; 

4. Por fim, você irá clicar no botão Salvar. 



 

 

OBS: Para Habilitar e Inativa, aparece a mesma tela, na qual você irá informar a situação, 

colocar a justificativa e Salvar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



REIMPRESSÃO DA ETIQUETA DE MANDADO 

 

Conforme mostra a imagem abaixo, selecione a opção REIMPRESSÃO DA ETIQUETA DE 
MANDADO(3) no módulo MANDADO(2) no Menu LIBRA(1). 

 

 
 

O sistema retorna a tela para a Pesquisa de Mandado, onde você irá colocar o número do 

Mandado(1) que deseja reimprimir a etiqueta e apertar no botão Reimprimir Etiqueta (2). 

 

 

 

Ao clicar no botão de reimpressão, vai abrir a tela com a etiqueta. 



 

 

 


