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1. Introdução 
Este manual orienta os usuários do Sistema MAS – Módulo de Apoio ao Serviço – quanto aos procedimentos de 

retificação de atos praticados pelos Serviços Extrajudiciais, abrangendo alterações livres, desbloqueio automático 

e pedidos sujeitos à autorização da CGJ. 

Alterações livres -> Os Serviços Extrajudiciais só podem alterar livremente as informações dos seus atos 

praticados e transmitidos em formato XML à CGJ, durante o prazo legal de transmissão que cada ato possui. 

Após o prazo de transmissão do ato, fica bloqueada qualquer alteração/retificação de informações na base de 

dados da CGJ. Transmissão de alteração de atos fora do prazo regular de envio, resultará em Rejeição, conforme: 

 
Figura 1 – Mensagem pertinente à rejeição da alteração do ato. 

 

Exemplo da mensagem de Rejeição: A alteração do Ato com o Selo ECCC59993 foi rejeitada pois o prazo limite para 

transmissão e alteração expirou e não existe solicitação de desbloqueio ou autorização de alteração aprovada para esse Selo. 

Desbloqueio automático -> Pode ser realizado em tela no MAS. Nesse procedimento o desbloqueio para 

alteração do ato é automático, sem necessidade de intervenção da CGJ. 

Desbloqueio por autorização da CGJ -> Já neste caso, para o ato ser desbloqueado para alteração, será 

necessária autorização da CGJ. 

2. Regras Gerais do Processo 
• Os atos podem ser alterados livremente dentro do prazo regular de transmissão. 

• Após o prazo de transmissão, o ato será bloqueado automaticamente e não poderá ser alterado. 

• O desbloqueio automático poderá ser solicitado por até 5 dias corridos após o prazo de transmissão do ato. 

• O prazo do desbloqueio automático é fixo. Solicitações realizadas posteriormente não prorrogam a data final. 

• O desbloqueio automático não depende de análise da CGJ. 

• Após a aprovação, seja automática ou pela CGJ, caso o arquivo XML de alteração não seja transmitido dentro 

do período concedido, a habilitação para alteração expirará automaticamente ao término do prazo, e o ato 

será bloqueado novamente. Se isso ocorrer será necessário efetuar nova solicitação. 

• Após o envio do arquivo XML de alteração, o ato será bloqueado novamente. 

• Após o prazo oriundo de solicitação de desbloqueio automático, qualquer alteração dependerá de pedido de 

autorização da CGJ via sistema. 

• Quando autorizado pela CGJ, o Serviço terá 5 dias corridos, excluindo a data da liberação, para efetuar a 

alteração. 

• A aprovação automática ou da CGJ não altera o conteúdo do ato, apenas libera sua alteração. Logo, após a 

liberação, seja automática ou pela CGJ, é necessário enviar o arquivo xml de alteração, normalmente, para 

efetivar o ajuste de suas informações. 
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Comparativo – Alteração de Ato

      Figura 2 – Comparativo – Alteração de Ato. 

3. Fluxo de Alteração 
Ato praticado → Prazo de transmissão → Bloqueio automático de alteração → Solicitação automática de 

desbloqueio → Novo bloqueio → Solicitação e desbloqueio mediante autorização da CGJ. 

Exemplo: ato praticado em 01/09/2025 → prazo livre até 03/09/2025 → Desbloqueio automático requerido em 

04/09/2025, terá a janela de 04/09/2025 a 08/09/2025 (5 dias corridos após o prazo regular de transmissão). Após 

esse prazo, qualquer outro pedido de alteração será submetido à autorização da CGJ. 

Obs.: A quantidade de dias da janela de alteração do período livre (prazo legal de transmissão), pode mudar de 

acordo com a data de término do prazo, quando o fim deste cair em fim de semana ou feriado (o prazo é 

postergado até o próximo dia útil). 
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Fluxo de Alteração do Ato

 
Figura 3 – Fluxo de Alteração de Ato. 

4. Acesso ao Módulo 
Menu: Ato → Controle de Alteração de Ato → Habilitar Alteração por Solicitação Automática e Habilitar Alteração 

por Autorização da CGJ. 

 
Figura 4 – Menu de acesso. 
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5. Habilitação por Solicitação Automática 
Permite solicitar a alteração do ato sem autorização prévia da CGJ, desde que realizada dentro do prazo de até 5 

dias corridos após o encerramento do prazo regular de transmissão. 

 
Figura 5 – Tela de habilitação por solicitação automática. 

5.1 Filtro 
O filtro permite localizar solicitações por status. 

• Alteração Liberada: ato apto à alteração. 

• Alteração Concluída: o arquivo XML de alteração foi transmitido e processado com sucesso, encerrando a 

habilitação concedida para alteração do ato. 

• Alteração Expirada: o prazo concedido para alteração foi encerrado sem que o arquivo XML de alteração 

fosse transmitido. 

 

O status apresentado indica a situação atual da habilitação e auxilia no acompanhamento do processo de 

alteração do ato. 

 

                                                                                                         Figura 6 – Filtro. 

 

Botão Filtrar: realiza a pesquisa conforme o status selecionado. 
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5.2 Cadastrar 
Permite incluir nova solicitação de habilitação de alteração de ato. 

Para incluir uma nova solicitação, basta clicar no botão Cadastrar. 

 
Figura 7 – Nova Solicitação 

O usuário deverá informar: 

• Selo/CCT e aleatório (quando houver) 

• Motivo do desbloqueio 

• Justificativa 

Motivos permitidos: 

• Caso fortuito 

• Força maior 

 

Botão Incluir: conclui a habilitação do ato para alteração. 

Botão Limpar Campos: limpa os campos preenchidos. 

Botão Cancelar: interrompe o cadastro do pedido. 
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5.3 Visualizar 
Permite consultar os detalhes da solicitação selecionada, incluindo dados do ato, justificativa e período disponível 

para alteração. 

 
Figura 8 – Visualização da solicitação. 

 

Para visualizar uma solicitação, basta selecionar uma linha na grid e clicar em Visualizar. 

Botão Cancelar: interrompe a visualização do pedido. 
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5.4 Alterar 
Permite editar os dados do pedido, tais como o motivo do desbloqueio e a justificativa da solicitação cadastrada. 

 
Figura 9 – Alteração da solicitação. 

 

Botão Alterar: salva as informações editadas. 

Cancelar: interrompe a edição do pedido. 

Obs.: Esta funcionalidade estará disponível apenas enquanto a solicitação permanecer com o status "Alteração 

Liberada". 

5.5 Cancelar 
Permite cancelar uma solicitação ainda não concluída. O sistema exibirá mensagem de confirmação. 

 
Figura 10 – Cancelamento da solicitação. 
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Para concluir o cancelamento da solicitação basta clicar em Sim. Para interromper o cancelamento, basta clicar 

em Não.  

Obs.: Esta funcionalidade estará disponível apenas enquanto a solicitação permanecer com o status "Alteração 

Liberada". 

6. Habilitação por Autorização da CGJ 
Tela para utilização após decorrer o prazo para habilitação do desbloqueio automático. Exige análise da CGJ e 

documentação comprobatória. 

 
Figura 11 – Tela de habilitação por autorização da CGJ. 

6.1 Filtro 
O filtro permite pesquisar solicitações por status. 

 
Figura 12 – Filtro. 

 

• Aguardando Decisão CGJ: a solicitação está na CGJ aguardando análise. 

• Alteração Liberada: a CGJ aprovou o pedido e o ato já pode ser alterado. 

• Alteração Indeferida: a CGJ negou o pedido de alteração. 
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Em caso de solicitação de alteração Indeferida o Serviço Extrajudicial poderá checar o motivo/obs do 

indeferimento na coluna “Retorno CGJ” (figura 11) disponível na grid, ou ainda, selecionando a linha 

correspondente na grid e clicando em “Visualizar” (figura 12). 

 

 
Figura 13 – Retorno CGJ. 

 

 
Figura 14 – Retorno CGJ. 
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• Alteração Concluída: o ato já foi alterado e não será mais possível alterá-lo, a não ser que se faça um novo 

pedido. 

• Alteração Expirada: o prazo concedido para alteração foi encerrado sem que o arquivo XML de alteração 

fosse transmitido. 

• Em Análise: está em processo de análise. 

6.2 Cadastrar 
Permite registrar solicitação de habilitação para desbloqueio do ato para alteração, sujeita à aprovação da CGJ. 

 
Figura 15 – Nova solicitação. 

 

O usuário deverá informar: 

• Selo/CCT e aleatório (quando houver) 

• Documento PDF da justificativa do pedido 

• Justificativa 

• O que será alterado 

Itens permitidos para alteração: 

• Dados do ato 
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• Tipo do ato 

• Data da prática 

• Participantes 

• Emolumentos 

• Tipo de Cobrança 

 

Botão Enviar Solicitação: grava e envia o pedido de desbloqueio para alteração de ato, que será liberada ou 

não, de acordo com análise da CGJ. 

Botão Limpar Campos: limpa os campos preenchidos. 

Cancelar: interrompe o cadastro do pedido. 

6.3 Visualizar 
Permite consultar os detalhes da solicitação selecionada, incluindo dados do ato, data da solicitação, documento 

anexado, justificativa e o que foi ou será alterado. 

 
Figura 16 – Visualização da solicitação. 

 

Para visualizar uma solicitação, basta selecionar uma linha na grid e clicar em Visualizar. 

Obs.: Após o pedido aprovado pela CGJ, é possível visualizar na grid o prazo que o Serviço Extrajudicial tem para 

alterar o ato, conforme figura abaixo (figura 15), ou, na tela de visualização, conforme figura acima (figura 14): 
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Figura 17 – visualização do período de alteração de ato após aprovação da CGJ. 

6.4 Alterar 
Permite editar os dados da solicitação cadastrada, tais como documento PDF comprobatório de justificativa, a 

descrição da justificativa e os dados que serão alterados. 

 
Figura 18 – Alteração da solicitação. 
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Botão Alterar: salva as informações editadas. 

Cancelar: interrompe a edição do pedido. 

Obs.: Esta funcionalidade estará disponível apenas enquanto a solicitação permanecer com o status "Aguardando 

Decisão da CGJ". 

6.5 Cancelar 
Permite cancelar uma solicitação ainda não concluída. O sistema exibirá mensagem de confirmação. 

 
Figura 19 – Cancelamento da solicitação. 

 

Para concluir o cancelamento da solicitação basta clicar em Sim. Para interromper o cancelamento, basta clicar 

em Não.  

Obs.: Esta funcionalidade estará disponível apenas enquanto a solicitação permanecer com o status "Aguardando 

Decisão da CGJ". 

7. Regras de Validação para Habilitação de Alteração 
Antes da inclusão da solicitação, o selo informado será submetido a uma série de validações pelo sistema. Caso 

alguma das regras de negócio não seja atendida, a habilitação para alteração não será permitida. Os principais 

cenários que impedem a liberação para alteração são os seguintes: 
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➔  Ato dentro do prazo regular para transmissão e alteração 

 
Figura 20 – Validação. 

 

➔  Prazo para solicitação de desbloqueio automático excedido 

 
Figura 21 – Validação. 
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Obs.: Essa validação é exclusiva para a tela “Habilitar Alteração por Solicitação Automática”. 

➔  Prazo para solicitação de desbloqueio automático ainda vigente 

 
Figura 22 – Validação. 

 

Obs.: Essa validação é exclusiva para a tela “Habilitar Alteração por Autorização da CGJ”. 

➔  Selos cancelados 

 
Figura 23 – Validação. 
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➔  Selos distribuídos 

 
Figura 24 – Validação. 

 

Obs.: Conforme orienta a mensagem acima, alteração de atos distribuídos permanece sendo pela tela “Habilitar 

Retificação de Ato Distribuído”. 

➔  Selos de outro Serviço Extrajudicial 

 
Figura 25 – Validação. 
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➔  Dados de selo não encontrado 

 
Figura 26 – Validação. 

 

➔  Selo já cadastrado para alteração 

 
Figura 27 – Validação. 
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8. Suporte 
Para esclarecimento de dúvidas ou registro de ocorrências relacionadas às funcionalidades apresentadas do 

Sistema MAS – Módulo de Apoio ao Serviço, o usuário deverá entrar em contato com a Secretaria-Geral de 

Tecnologia da Informação e (SGTEC) por um dos canais oficiais de atendimento: 

Telefone: (21) 3133-9100 

Portal de TI: https://www3.tjrj.jus.br/suporteti/ess.do 

E-mail: dgtec.atendimento@tjrj.jus.br 

9. Considerações Finais 
Este manual apresenta os procedimentos para habilitação de alteração de atos no Sistema MAS, contemplando 

os fluxos de solicitação automática e por autorização da CGJ. Em caso de dúvidas operacionais ou problemas de 

acesso, o usuário deverá utilizar os canais de suporte indicados neste documento. 
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