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1 OBJETIVO

Estabelecer

os critérios e procedimentos

relativos as atividades de

recebimento, cadastramento e distribuicdo de mandados na Central de

Cumprimento de Mandados das Varas da Fazenda PuUblica e juizados Especiais
Fazendarios da Comarca da Capital (CCM/VFAZ/CP).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Central de Cumprimento de

Mandados das Varas da Fazenda Publica e juizados Especiais Fazendarios da

Comarca da Capital

(CCM/VFAZ/CP), bem como prové orientacbes aos

servidores das demais unidades organizacionais que tém interfaces com esse
processo de trabalho e passa a vigorar a partir de 25/11/2015.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Antecipacao de tutela

E o adiantamento total ou parcial do provimento
jurisdicional com base numa prova inequivoca.

Guia de Remessa de
Documentos

Documento emitido pelo sistema DCP para remessa de
mandados a serem cadastrados no Sistema da Central
de Mandados para posterior cumprimento.

Liminar

Provimento judicial de carater meramente acautelador
do direito agravado no instante do ajuizamento da
respectiva acao. O objetivo da liminar é resguardar
direitos ou evitar prejuizos que possam ocorrer ao longo
do processo, antes do julgamento do mérito da causa,
posto que, visa a garantia da eficdcia do provimento
jurisdicional.

Mandado judicial

E aquele mandado gerado pela Serventia diretamente no

sistema informatizado e, depois de assinado
Base Normativa: Caddigo: Revisdo: |Pagina:
Ato Executivo n2 2950/2003 RAD-CCM-VFAZ-CP-002 01 1del9




RECEBER, CADASTRAR E DISTRIBUIR MANDADOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versado impressa do documento esta atualizada.

TERMO DEFINICAO
Eletronico eletronicamente pelo juiz, serd encaminhado a Central
de Mandados competente para seu cumprimento.
Mandados da 22 Mandados emitidos pelos Orgdos da 22 Instancia, cuja
instancia matéria seja originaria da Fazenda Publica.
Mandados Mandado que necessita ser redistribuido para a
Redistribuidos conclusao positiva da diligéncia.

Ordem emanada pelo Juizo que, devido a suas

Medida Urgente caracteristicas, deve ter prioridade no seu cumprimento,

conforme entendimento e determinacao do juizo.

Denominacado funcional dada ao analista judiciario na

Oficial de justica especialidade de execucao de Mandados pela Lei 4.620

Avaliador (OjA) de 11/10/2005, cuja funcao € dar cumprimento as
ordens judiciais.

Oficial de Justica Denominacdo do OJA que ndo esta alocado

Avaliador - Volante permanentemente em area de atuacao predeterminada.

Sistema da Central de | Sistema informatizado de cadastro e controle de
Mandados (SCM) mandados da 12 instancia e 22 Instancia.

Sistema da Central de

Mandados - Sistema | Sistema informatizado de recebimento e devolucao de
de Servicos Auxiliares | mandados judiciais eletronico.

(5CM/S5A)

4 REFERENCIAS

Lei Federal n2 10.741/2003 - Dispbe sobre o Estatuto do idoso e da outras
providéncias;

Lei Estadual n2 2.988/1998 - D& preferéncia de tramitacdo aos
procedimentos judiciais em que figure como parte pessoa fisica com idade
igual ou superior a 60 (sessenta} anos;

Lei Estadual n? 4.703/2006 - Dispbe sobre tratamento prioritario na
tramitacao dos procedimentos judiciais em que figure como parte ou
interveniente pessoa fisica com idade igual ou superior a 60 anos ou

pessoa portadora de deficiéncia;
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e Aviso CG} n? 488/2005 - Dispbe sobre a prioridade na tramitacao dos
feitos judiciais onde figure como parte ou interveniente, pessoa com idade
igual ou superior a 60 anos e prioridade no atendimento dos servicos
oferecidos as gravidas, pessocas com criancas de colo até 2 anos e

portadores de deficiéncia;

e Provimento CGj n? 8, de 25/01/2006, art. 32 - Regulamenta a definicao de

medidas urgentes a serem cumpridas pelo plantao;

e Provimento CG} n? 65/2011- Regulamenta o desenvolvimento do sistema

eletronico de encaminhamento de mandados judiciais;

e Consolidacao Normativa da Corregedoria-Geral da justica (CG}) - Dispoe

sobre o Oficial de justica Avaliador e sobre a Central de Mandados.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

Encarregada pela
Central de
Cumprimento de
Mandados das
Varas da Fazenda
Publica e juizados
Especiais
Fazendarios

Certificar a devolucao de mandados irregulares;

aprovar eventual divisao acordada entre os OJA, sobre a
responsabilidade pelo cumprimento de mandados
cadastrados no SCM, visando a alteracac no sistema
informatizado.

Substituta da
Central de
Cumprimento de
Mandados das
Varas da Fazenda
Plblica e juizados
Especiais
fazendarios

Aprovar sorteio realizado entre os OjA, para definir a
ordem na escala do plantdao para cumprimento das
medidas urgentes;

verificar a necessidade em colocar para cumprimento
imediato, mandado para audiéncia, em razdo da
proximidade da data.

Equipe de
Cadastramento

Receber os mandados eletrbnicos de competéncia
fazendaria e as guias de remessa de mandados dos
Cartérios das Varas da Fazenda Publica, Juizados
Especiais Fazenddrios e da Central de Assessoramento
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Fazendario, assim como proceder ao cadastramento no
Sistema SCM e em seguida disponibilizar para os Oficiais
de justica Avaliadores.

Servidor
responsavel em
operacionalizar os Cadi
M%ndados da 22 da 22 instancia.
Instancia

e Receber, cadastrar e distribuir os mandados originarios

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O horario disponibilizado pela CCM/VFAZ/CP para recebimento de Guia de

Mandados regulares dos Cartérios é das 11h as 16h.

6.1.1 Os Mandados Eletrénicos oriundos das Comarcas, Varas da Fazenda

6.2

6.3

6.4

6.5

Publica, juizados Especiais Fazendarios, Central de Assessoramento
Fazendario e os mandados origindrios da 22 Instancia sao recebidos
durante o horario de funcionamento da CCM/VFAZ/CP, das 11h as 19h.

O mandado recebido através de Guia de Remessa deve ser cadastrado no
prazo de 24 horas no sistema SCM, por area de atuacao dos Oficiais de
justica Avaliadores, conforme estabelece a Consolidacao Normativa da CGJ.

O prazo de 24 horas para cadastramento e distribuicao do mandado Judicial
Eletronico contar-se-a do dia do envio, se ocorrer até as 16h ou do primeiro

dia util subsequente ao envio realizado depois das 16h;

Os mandados considerados urgentes pelos juizes, para cumprimento pelos
Oficiais de justica de plantao devem ser remetidos pelos Cartérios através de
Guia de Remessa exclusiva de mandados urgentes.

Os mandados judiciais eletrénicos de cardter urgente encaminhados até as
16h sao cadastrados e distribuidos para os Oficiais de justica Avaliadores de
plantao.
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6.6 Os mandados judiciais que versem sobre internacao/remocac hospitalar,
encaminhados até as 19h para a CCM/VFAZ/CP sdo todos cadastrados e
cumpridos no mesmo dia.

6.7 As medidas de carater urgente, desde que comunicadas a CCM/VFAZ/CP até
as 19h sdo cadastradas e distribuidas aos Oficiais de justica de plantdo.

6.7.1 As medidas de carater urgente encaminhadas a CCM/VFAZ/CP sem prévia
comunicacao, ap6s as 16h sao cumpridas pelo plantao do primeiro dia Util

subsequente.

6.7.2 As medidas urgentes (MU) sdo distribuidas de acordo com a ordem do
Oficial de justica Avaliador - OJA na Escala de Plantao, definida por sorteio

entre os préprios servidores.

6.7.3 As medidas urgentes (MU) para Orgdos Publicos sido distribuidas
obedecendo & escala MU/Orgdos Publicos, aprovada pela Substituta da
CCM/VFAZ/CP.

6.8 O plantdo mensal da CCM/VFAZ/CP é caracterizado pela presenca de Oficiais
de justica Avaliadores definidos pela Direcdo, que ficam a disposicao para
cumprir MU determinadas pelos juizos, no periodo das 11h as 19h.

6.9 Os mandados sao distribuidos conforme a alocacdo dos OJA por areas de
atuacao.

6.10 Quando uma é&rea de atuacdo concentrar volume consideravel de
mandados a serem cumpridos em Orgdos Publicos, a Direcio da

CCM/VFAZ/CP indica OJA para prestar apoio no cumprimento das
diligéncias.

6.11 Os mandados s6 podem ser redistribuidos nos seguintes casos:
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a) quando o endereco do mandado nao pertencer a area de atuacao do
OJA gue recebeu o0 mandado e se respeitado o prazo de trés dias Uteis,
computando-se como prazo inicial o primeiro dia Gtil subsequente ao
cadastramento e com prazo final o horario das 17 horas do terceiro dia,

excluindo-se do computo os finais de semana e feriados;

b) quando o OJA efetuar uma diligéncia no Unico endereco previsto na
ordem judicial com resultado negativo definitivo, e obter conhecimento

de novo endereco a ser diligenciado em area de atuacao distinta;
¢} por afastamento do OJA, nos casos de licenca médica superior a 15 dias;

d} nos Mandados de Conducdo de Testemunha, quando a data da
audiéncia for designada para prazo posterior a 07 dias da mudanca
definitiva da éarea.

6.12 A administracdao da CCM/VFAZ/CP as 19 horas confere através do Sistema
Central de Mandados - SCM a regularidade no prazo do cadastramento dos
mandados, registrando em formulario préprio o motivo para as
divergéncias apontadas.

6.12.1 Os reqgistros de recebimento e cadastramento de mandados sao
preenchidos diariamente no FRM-CCM/VFAZ/CP-002-01 - Controle de
mandados cadastrados.

6.12.2 O FRM-CCM/VFAZ/CP-002-01 mensalmente é digitalizado em PDF e
armazenado no arquivo eletrénico da CCM/VFAZ-CP.

7 RECEBER MANDADOS

7.1 A Equipe de Processamento da CCM/VFAZ/CP recebe do portador do Cartério
ou do Servico de Mensageria duas vias da Guia de Remessa de Documentos
com mandados a cumprir.

7.2 Verifica se os mandados conferem com a relacao discriminada na Guia de
Remessa de Documentos, observando:
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a) se todos 0s mandados constam na Guia de Remessa de Documentos;

b) se os niumeros do mandado e do respectivo processo estao relacionados

corretamente na Guia de Remessa de Documentos.

7.2.1 Caso seja identificada qualguer inconsisténcia, registra-a na Guia de
Remessa de Documentos.

7.2.2 Caso haja divergéncia, observa se o mandado foi enviado pelo Servico de

Mensageria.
7.2.3 Em caso positivo, encaminha-o a Direcao para certificacao.

7.2.4 A Direcao da CCM/VFAZ/CP certifica a irregularidade e anexa a respectiva
certidao ao mandado.

7.2.4.1 Disponibiliza o mandado em local especifico para devolucdo dos

mandados irregulares.

7.2.4.2 Caso o mandado esteja sendo recebido por portador do Cartério, procede
a devolucao ao Cartério de origem.

7.3 A Equipe de Cadastramento assina o recebimento dos mandados na Guia de
Remessa de Documentos, colocando data e niUmero de matricula do servidor

que recebeu os mandados e entrega uma via ao portador.

7.4 Verifica, nas guias recebidas, se ha guia especifica para os casos de medida
urgente (MuU).

7.4.1 Caso exista uma medida urgente, o servidor do cadastramento apresenta
o mandado para o Oficial de justica do plantdo, obedecendo a ordem na
escala.

7.4.2 A Equipe de Cadastramento registra o recebimento de Guia de Remessa
de Documentos no SCM.
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Cadastra o nome do OJA no Sistema SCM.
Fixa no mandado de MU a etiqueta padronizada pelo sistema SCM.

Entrega o mandado com a medida urgente ao OJA responsavel para o
devido cumprimento, ou disponibiliza na pasta prépria para os mandados
de plantao.

7.5 Organiza as guias de remessa com os respectivos mandados em ordem

cronolégica de recebimento em local especifico, para a realizacdo do

cadastro desses mandados.

8 RECEBER MANDADOS JUDICIAS ELETRONICOS

8.1 A Equipe de Cadastramento da CCM/VFAZ/CP recebe o mandado judicial

eletrénico no SCM/SSA, e procede da seguinte forma:

Menu cadastro, opcao “Mandado Eletrénico” - receber;

Verifica, na listagem, se ha mandados com destague de URGENTE para

priorizar o seu recebimento;

Seleciona o documento e clica na lupa “Visualizar mandado” para
verificar a regularidade do mandado encaminhado, observando se o
endereco e o assunto sao de atribuicdo da CCM/VFAZ/CP;

Verificada alguma inconsisténcia com o documento, o servidor procede
da seguinte forma: deixa de marcar o combo box “incluir”, lanca no
quadro “motivo do nao-recebimento” a justificativa do motivo da
devolucdo e apds, clica no botdo “receber”;

Verificada a regularidade com o documento o servidor procede da
seguinte forma: imprime o documento, marca o combo box “incluir” e
apos, clica no botdo “receber”;
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e Procede a impressao do mandado com as pecas anexadas ao
documento.

8.2 Disponibiliza os mandados eletrénicos recebidos em local especifico para o

cadastramento.

9 CADASTRAR MANDADOS

9.1 A Equipe de Cadastramento da CCM/VFAZ/CP contabiliza a quantidade de
mandados recebidos para dividi-los igualmente, dentro do possivel, pelos
membros da equipe.

9.2 Cada componente da Equipe de Processamento registra o recebimento da
Guia de Remessa de Documentos e cadastra os mandados recebidos no
Sistema SCM.

9.3 Emite as etiguetas padronizadas pelo sistema SCM e fixa nos mandados.

9.4 (Caso o mandado contenha as seguintes inconsisténcias:
a) Endereco incompleto ou o campo correspondente estd em branco;
b) existem diligenciados com enderecos distintos;
c) auséncia de definicdo de qual réu sera objeto da diligéncia;
d) o mandado recebido pertencer a outra Comarca.

9.4.1 O mandado sera encaminhado a Direcao da CCM/VFAZ/CP para certificar a
irregularidade, conforme dispbe a Consolidacdao Normativa da
Corregedoria-Geral da Justica.

9.4.2 A Encarregada da CCM/VFAZ/CP lavra a respectiva certiddo no mandado,
procede a baixa, inserindo os motivos da irregularidade no cadastro do
respectivo mandado no sistema SCM.
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9.4.3 Disponibiliza 0 mandado em local especifico para a emissao de Guia de

Remessa, e posterior encaminhamento ao Cartério de origem.

9.5 Caso o mandado seja urgente para entes publicos, a Equipe de
Cadastramento verifica na Escala de MU/Orgdos Publicos o OJA responsével
pelo cumprimento da medida, obedecendo, sempre que possivel, o horario
limite de cada Orgéo.

9.5.1 A Equipe cadastra o nome do OJA definido na escala, no sistema SCM.

9.5.2 Registra no SCM a observacao de medida urgente (MU) quando mandado

tiver carater de cumprimento /ncontinenti.

9.5.3 0O mandado urgente gue possa ser restituido no dia posterior a realizacao
da diligéncia, ndo terd a marcacao do MU no sistema SCM, todavia serd
devolvido, obrigatoriamente, até o prazo méximo de 48h apds a
efetivacao da medida.

9.5.4 Entrega o mandado etiquetado com indicativo de Plantao ao OJA definido

para cumprimento.

9.6 Verifica se 0 mandado é prioridade (0s casos de tutela, liminar, audiéncia ou
pessoa idosa, nesse Ultimo caso, conforme a Lei 10.741/2003).

9.6.1 No caso de prioridade identificada, carimba o mandado de acordo com a

devida classificacao.

10 CADASTRAR OS MANDADOS REDISTRIBUIDOS

10.1 A Equipe de Processamento retira os mandados do local especifico para
redistribuicdo, apds a leitura da certiddo pela Direcao.

10.1.1 Altera os dados cadastrais para a realizacao da redistribuicao.
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10.1.2 Nos casos dos mandados de penhora e intimacao, ocorrendo a constricao
do bem e a necessidade de redistribuicao para a intimacao da penhora, a
Equipe de cadastramento devera cancelar provisoriamente a penhora no
sistema SCM, visando a redistribuicdo dos dois atos para o novo
endereco, a fim de resguardar o relatério - mandados com prazo vencido
do OJA.

10.2 Fixa nos mandados a etigueta padronizada pelo sistema SCM.

11 DISTRIBUIR MANDADOS REGULARES

11.1 A Equipe administrativa da CCM/VFAZ/CP separa os mandados cadastrados
no decorrer do dia por OJA e coloca-os no escaninho interno da sala de

cadastramento.
11.2 O Relatério de Cadastramento de Mandados por OJA sera emitido as 16h.
11.3 Confere os dados do Relatério com os mandados separados para OJA.

11.3.1 Caso nao confiram, localiza o respectivo mandado e realiza o acerto, se

necessario.

11.4 Disponibiliza os mandados com o respectivo Relatério de Cadastramento de
Mandados para os servidores no escaninho da sala de Oficiais de justica até
as 18h.

12 RECEBER, CADASTRAR E DISTRIBUIR MANDADOS RECEBIDOS DA 22 INSTANCIA

12.1 O servidor responsavel pela tarefa recebe do portador da Secretaria da 22
instancia os mandados, e, apds verificar se a competéncia do mandado é
compativel com a atribuicdo da UO, apde o recebimento no Livro de
Protocolo de Entrega ou na cépia do mandado do portador.
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12.2 Verifica se ha informacbes inconsistentes no mandado. Caso encontre
inconsisténcias, encaminha o mandado a Direcdo da CCM/VFAZ/CP para

certificar a irregularidade.

12.3 Procede ao cadastro dos mandados recebidos com a insercao dos dados

cadastrais no Sistema SCM.
12.3.1 Fixa a etigueta padronizada pelo sistema SCM.
12.3.2 Emite Guia de Cadastramento de Diligéncias.

12.4 Disponibiliza os mandados para os OjA em local especifico.

13 INDICADOR
NOME FORMULA PERIODICIDADE

Percentual de (Total de mandados cadastrados dentro do

mandados

prazo legal /Total de mandados
;2?;?%320;@20 cadastrados)X100 Mensal
legal

14 GESTAO DE REGISTROS

14.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela unidade
organizacional e mantidos em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela

de gestao de registros apresentada a sequir:

RETENCAO
p (ARQUIVO
IDENTIFICACAO ngl'jcio RESTOLON | eezE erfg{g' PROTECAO | CORRENTE- | DISPOSICAO
PRAZO DE GUARDA
NA UO**)
Guia de Remessa Pasta Data, Condicoes Eliminacao
de Documentos 0-6-2-2 c | ccm/vraz/ce suspensa Né"me,r(.) €| apropriadas 2 anos na UO
artorio
FRM -
CCM/VFAZ/CP — ;
Arquivo - _— =
002-00 - Controle v Condicoes - Eliminacao
de Mandados 0-6-2-2 g | ccm/vFAZ/cP Ccellvxletrgzgocp Data aprooriadas Tempo necessario na UO
Cadastrados
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RECEBER, CADASTRAR E DISTRIBUIR MANDADOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versado impressa do documento esta atualizada.

Legenda:
*CCD = Cdédigo de Classificacdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos da Diretoria-Geral de Comunicacéo e
Difusdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacdo na UO - procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar
Documentos do Arquivo intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O
armazenamento, a protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 - Elaborar e
Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

15 ANEXOS
e Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento Receber Mandados;

e Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento Receber Mandados Jjudiciais
Eletrbnicos;

e Anexo 3 - Fluxograma do Procedimento Cadastrar Mandados;

e Anexo 4 - Fluxograma do Procedimento Cadastrar os Mandados
Redistribuidos;

e Anexo 5 - Fluxograma do Procedimento Distribuir Mandados;

e Anexo 6 - Fluxograma do Procedimento Receber, Cadastrar e Distribuir
Mandados Recebidos da 22 Instancia.
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RECEBER, CADASTRAR E DISTRIBUIR MANDADOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versado impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO: RECEBER MANDADOS

Mandadao
entregue pela
mensagerial

NAD

€om a guia ndo

Guias de
Remessa
Receberde portadordo . conferem?
o " Werificar se osmardados . .
Cartario de Mensageria - Registrar na Guia a
Guia de Remessade c;:?;;";;i?;::ﬂf: informacdo
documentos com mardados inconsistente
e Documentos
J
Assinar o
recebimento dos
mandos na Guia de
Remessa
Entregar a guia de
remessa assinada ao
portador responsavel
pela entrega
£ medida Organizarmandados
urgente? guias de remessa em

local especifico para a
realizacdo do @dasto

Apresentar o
mandado para a
direcdo desigrar
CJA de plantio

Registrar o
recebimento da
Guia no SCM &
cadastrar para o
0OJA indicado

Entregar o mandado
com a medida urgente
a0 OJA responsavel pam
o devido cumprimento

Cadastrar
mandados
Jjudidais

[

SIM

Encaminhar mandado

& Diregdo da

CCMAVCIVICP

i

Certificar
irergularidades

Diponibilizar em lozl
especifico para aequipe de
cadastramento devoher os
mandados irregulares pam
o Cartério

Anexar certiddo
a0 mandado

» recehida ao portador
do Cartdrio de

Devolver o mandado

Origem
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RECEBER, CADASTRAR E DISTRIBUIR MANDADOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versado impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO: RECEBER MANDADOS JUDICIAIS

Ha inconsisténcia?

Receber o mandado
judicial eletrénioco no
SCM

5IM

MAD

ELETRONICOS

*Menucadastro, opcdo “Mandado Eletrdnico” —
receber:

\ferifica, na listagem, s ha mandados com
destaque de URGEMNTE para priorizar o seu
recebimento:
sSeleciona o documento e clica na lupa
“Visualizarmandado” paraverifi@r a
regularidade do mandado en@aminhada,
obzervando se o endereco e o assunto s3o de
atribuicdo da CCMVEAZICP.

Deixar de marcaro combo box
“incluir”, lancar noquadro “motivo
do ndo-recebimento” ajustifiata

do motivo dadevolucdo e apas,

clicar no botdo “recsber”

Imprimir o documento,
marca o combo baox
“incluir” e apas, clicar no
botdo “receber

|

-
Cisponibiliza ros
mandados eletrdnicos
recebidos em loal
especifico para o
cadastramento
é |
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RECEBER, CADASTRAR E DISTRIBUIR MANDADOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versado impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO: CADASTRAR MANDADOS

Contabilizar
quantidade de
mandados
recebidos

Dividir mandados
pela quantidade de
mambors da equipe

Registrar no SCM
o recebimento da
guia de remessa

Verificar se hd
informacgées
inconsistentes no
mandado

- N
_g Iv;n[zsrlt;rt:::sa?s SIM Encaminhar
E ‘ 3 mandado 3
a Direcio CCM
g
2
[
3
@ Completardados
’—; cadastrais do
= mandado no SCM
8 Emitiras etiquetas
5: padronizadas pelo
a Sistema SCM e fixar
Z o
E nos mandados Distribuir mardados
z Judidais
=
E Idosa, Disponibilizar o
g Audiéncia ou mandado
s Tutela? cadastrado em
local especifico
Fixar a etiqueta no
mandado de acordo
coma priondade
Certificar
irregularidades
a
2 Anexar certiddo
E ao mandado
E
=
=]
o
3
2 Disponibilizar o mandado em
5 local especifico dedevo lugo
z de mandados irregulares parm

emvio ao Cartério
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RECEBER, CADASTRAR E DISTRIBUIR MANDADOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versado impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO: CADASTRAR OS MANDADOS
REDISTRIBUIDOS

Retirar de local
especifico os

man_dad_os_pEra
redistribuigao Distribuir mandados

Jjudidais

Fixar nova
etiqueta no
mandado E]

Langar o

Mzndado de NAD resultado da Alterar os dados
penhora e diligéncia no cadastrais na tarefa
de redistribuigdo

intimagdo de sistema SCM

imavel 7

Cancelar
provisoriaments a
penhara no
Sistema SCM
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RECEBER, CADASTRAR E DISTRIBUIR MANDADOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versado impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO: DISTRIBUIR MANDADOS

Separar os
mandados por
JA

—

Colocar
mandados em
local especifico

Dados
conferem?

Emitirrelatorio de

cadastramento de
mardados por
oficial

Conferir dados
do relatério com
05 mandados
por OJA

Localizar o

respectivo

acerto

mandado para

Dispombilizar
mandados & 0
relatariopara OJA
em local
especifico

O
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RECEBER, CADASTRAR E DISTRIBUIR MANDADOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versado impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO: RECEBER, CADASTRAR E DISTRIBUIR
MANDADOS ORIUNDOS DA 22 INSTANCIA

7

Receberdo portadorda
Secretaria da 27 Instancia

os mandados aamprir

¥

Verificar se acompeténda
do mandadao &com pathel
com a atribuicdo do U0

¥

Apaor o recebimenta no Livio
de Protocolo deEntrega ou
na copia domandado do

portador
Werificar se ha
informagdes
inconsistentes no Cadastrar mardadaos
mandado judidais

Ha
inconsisténcias?

Proceder ao
cadastramento do
mandado
+

3IM

Encaminhar mandados
a diregdo

Certificar irregularidades

Apexar certiddo no
mandado

Disponibilizar o
mandadoem loal

especifico para
devolugdo &
Secretaria
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