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1 OBJETIVO

Estabelecer os critérios e procedimentos relativos as atividades para
cumprimento de mandados na Central de Cumprimento de Mandados das
Varas da fazenda Publica e Juizados Especiais Fazendarios da Comarca da

Capital (CCM/VFAZ/CP).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA
Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a CCM/VFAZ/CP, bem como prové

orientacbes a servidores das demais unidades organizacionais gqgue tém

interfaces com esse processo de trabalho e passa a vigorar a partir de
27/11/2015.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Antecipacdo de |E o adiantamento total ou parcial do provimento jurisdicional
tutela com base numa prova inequivoca.

instrumento pelo qual o Oficial de justica Avaliador obtém a
licenca para a realizacao de penhora em juizo diverso
daquele que emitiu a ordem.

Carta de Vénia

Lugar onde se guarda alguém ou alguma coisa como medida

Custodia de preservacdo ou garantia

Ferramenta prevista no Sistema da Central de Mandados para
extensao de prazo diverso ao estabelecido pela E.CG} para
cumprimento de um mandado.

Dilacao de Prazo

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
eficacia do provimento jurisdicional.

Liminar

Mandado com Mandado em que é verificada a obtencao de novo endereco,
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TERMO DEFINICAO
Resultado diverso do anteriormente previsto no mandado, acarretando
cumprido com a realizacao de nova diligéncia e gerando novo recolhimento
Ressalva de custas.

Mandado com
Resultado
irregular

Mandados devolvidos sem cumprimento, devido a auséncia
do nome de quaisquer das partes ou o endereco do
diligenciado, de modo a impossibilitar o cumprimento da
diligéncia; cujo endereco seja atribuicdo de outra Comarca;
nao prescrever a correta finalidade e/ou cominacdo; ou
inexistir _informacdes ou documentos imprescindiveis ao
cumprimento do ato; quando for destinado dois ou mais
personagens dentro _de um Unico _mandado; gquando for
remetido a CCM na mesma data ou em data posterior a
designada para audiéncia.

Mandado com
Resultado
Cancelado

Mandado que é devolvido para o cartério por determinacao
do Magistrado ou solicitacao do cartério de origem, quando
houver necessidade de redistribuicdao do mandado pelo fato
de OJA té-lo recebido equivocadamente no SCM.

Mandado com
Resultado
Negativo

Mandado em que nao houve a realizacao do ato processual
previsto e 0 OJA necessita devolver o mandado a serventia
em razao do decurso do prazo normativo estabelecido pela

CNCG].

Mandado com
Resultado
Negativo
Definitivo

Mandado que deixa de ser cumprido em virtude de o
diligenciado nao ser encontrado no endereco previsto no
mandado, de forma terminativa (6bito, mudanca de
endereco, dispensa do emprego etc.); quando a ordem
iudicial nao for cumprida em razao da nao localizacao do
logradouro _ou numero do _imével apontado no mandado,
desde gque circunstancialmente justificado pelo OJA.

Mandado com
Resultado
Negativo por
inércia da Parte

Mandado que deixa de ser cumprido em virtude de a parte
interessada nao ter se manifestado no prazo normativo para
prover 0s meios necessarios para a realizacdao do ato
processual, ou deixar de praticar ato que lhe competia para a
consumacao da ordem judicial.

Mandado com
Resultado
Negativo por
Periculosidade

Mandado nao cumprido de forma terminativa, apesar de
exaurida todas as possibilidades para realizacao do ato, em
virtude da ocorréncia de situacdo gue ponha em risco a
integridade fisica do Oficial de Justica Avaliador, sendo
minuciosamente certificado o fato e/ou circunstancias que
envolveram a diligéncia.

Mandado com
Resultado
Parcialmente

Mandado com mais de um ato processual a ser realizado e
com resultados diferentes entre si.
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TERMO DEFINICAO

Cumprido

?R/Eea:lﬁ?fd?ocom Mandado cujo cumprimento finaliza positivamente a
. realizacao do ato processual.

positivo

Mandado com
Resultado
Positivo por Hora
Certa

Mandado cujo cumprimento pelo Oficial de justica Avaliador
ocorreu nos moldes do art. 227, do CPC, tendo em vista
suspeita de ocultacao do réu.

Mandados de
Comunicacao
Processual

Ordem de transmissao de informacdes sobre atos dos
processos as pessoas determinadas pelo juizo.

Mandados de
Constricao

Mandados cuja ordem expressa acarreta afetacdao de
patrimdnio alheio.

Mandados
Redistribuidos

Mandado que necessita ser redistribuido para conclusao
definitiva da diligéncia.

Mandados
conclusivos

Mandado cujo resultado apresenta definicdo da diligéncia,
classifica-se como positivo ou negativo definitivo, assim como
no caso do parcialmente cumprido, desde gue nao contenha
nenhum ato com resultado negativo simples.

Mandados de
Busca e
Apreensao

E um procedimento judicial, com objetivo de procurar e, em
seguida, aprender alguma pessoa ou objeto.

Sequestro de
Bens

Determinacdo do juizo cuja finalidade € a apreensaoc ou
indisponibilizacao do bem do jurisdicionado, quando houver
receio de dissipacao dos mesmos.

Medida Urgente
(MU)

Ordem emanada pelo juizo que, devido a suas caracteristicas,
deve ter prioridade no seu cumprimento, conforme
entendimento e determinacao do juizo.

Mandado judicial
Eletrénico

Mandado encaminhado pela serventia diretamente para o
sistema informatizado da Central de Mandados, apés a
assinatura eletrénica.

Oficial de justica
Avaliador (OJA)

Denominacao funcional dada ao analista judicidrio na
especialidade de Execucao de Mandados pela Lei 4.620 de
11/10/2005, cuja funcdo é dar cumprimento as ordens
judiciais (CPC, artigos 143-144).

Oficial de justica

Denominacao do Oficial de justica Avaliador que ndo estd

Avaliador - alocado permanentemente em  area de atuacao
Volante predeterminada.

Base Normativa: Cédigo: Revisdo: |Pagina:

Ato Executivo n2 2.950/2003 | RAD-CCM-VFAZ-CP-003 01l 3 de 67




EFETIVAR AS ORDENS JUDICIAIS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJR] se a versdo impressa do documento estd atualizada.

TERMO DEFINICAO

Plantdao Mensal

Plantao realizado pelos Oficiais de justica Avaliadores no
horario e escala elaborada pela Direcao para cumprimento
das medidas urgentes, assim determinadas pelo Juizo que
expediu 0 mandado.

Sistema da
Central de Sistema informatizado de cadastro e controle de mandados.
Mandados {(SCM)

Sistema de
Emissao de
Certidao (SEC)

Sistema informatizado disponibilizado na Intranet para
Emissao de Certidao.

Sistema de
Agendamento de |Sistema informatizado disponibilizado na Intranet para o
Depdsito Publico |Agendamento de Depdsito Pablico

(GDP)

REFERENCIAS

Lei de Execucao Fiscal n? 6.830/1980 ~ Dispbe sobre a cobranca da Divida

Ativa da Fazenda PuUblica e da outras providéncias;

Lei n? 12.153/2009 ~ Dispbe sobre os Juizados Especiais da Fazenda Publica
no ambito dos Estado, do Distrito Federal, dos Territorios e dos Municipios;

Leis n%s 7.347/1985, 9.008/1995, 7.853/89 e Dec. 1.306/1994 -~ Disciplina a
Acao Civil Pdblica;

Art. n2 730 ao 731 do CPC - Dispbe sobre a Execucao proposta contra a
Fazenda Publica;

Lei Federal n? 10.741/2003 - Dispbe sobre o Estatuto do Idoso e da outras

providéncias;

Lei Estadual n? 2.988/1998 - Da preferéncia de tramitacdo aos
procedimentos judiciais em que figure como parte pessoa fisica com idade
igual ou superior a 60 (sessenta} anos {(Nova redacao dada pela Lei N°
4703/2006.);
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Aviso CGJ n® 488/2005 ~ Dispde 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, pessoas com criancas de colo até 2 anos e portadores de
deficiéncia;

Provimento CGJj n? 8/2006, art. 32 - Regulamenta a definicao de medidas

urgentes a serem cumpridas pelo plantao;

Consolidacao Normativa da Corregedoria Geral da justica (CNCG]J) - Dispoe
sobre o Oficial de justica Avaliador e sobre a Central de Mandados;

Ato Executivo T} n® 3.132/2009 - Disciplina a Busca e Apreensao de
medicamentos, insumos hospitalares e equipamentos médicos de suporte,

no ambito do Estado e Municipio do Rio de Janeiro;
Artigos 822, 823, 824 e 825 do CPC ~ Dispbe sobre o Sequestro de Bens;
Artigo 653 do CPC - Dispde sobre a efetivacao do Arresto;

Aviso da CG] n? 713/2006 ~ Dispbe sobre a conducao de testemunhas ao
Cartorio para audiéncia;

Aviso da CGJ] n? 03/2008 - Dispde sobre agendamento no Depdsito Publico;

Provimento CG} n?2 07/2013 - Sistema de Agendamento de Depdsito
Publico;

Aviso da CG} n® 1.022/2011 -~ Avisa sobre todos os procedimentos que
devem ser observados pelas Centrais de Cumprimento de Mandados da
Comarca da Capital;

Artigos 329, 330 e 331 do Cdédigo Penal - Dispbe sobre execucado de ato
legal, mediante violéncia ou ameaca a funciondrio competente para
executd-lo ou a quem lhe esteja prestando auxilio;
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e Avisos da CGj n® 1.091/2012, n° 46/2013 e n° 804/2013 - Dispdem sobre o
uso dos modelos padronizados de certiddes.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
_ o e Coordenar o cumprimento das ordens judiciais relativas a
juiz de Direito CCM/VFAZ/CP.
Coordenador

e Gerenciar o cumprimento das ordens judiciais realizadas
pelos OJA, observando o cumprimento no prazo;

Encarregada pela | o certificar a devolucdo de mandados irregulares;

CCMVFAZICP e aprovar os critérios de distribuicdo de mandados por area

ou desginar OJA para auxiliar no cumprimento de
mandados.

e Aprovar a escala realizada mediante sorteio, para definir
a ordem do OJA que cumprira os mandados com medida
Substituta da urgente no horario do plantao;

CCM/VFAZICP e Analisar em conjunto com a Encarregada as justificativas
da solicitacao de prazo formulada pelos OJA.

e Realizar o agendamento do Depdsito Publico

e Analisar os mandados recebidos verificando possiveis
inconsisténcias a fim de dar-lhe o devido tratamento para
solucao do problema antes do cumprimento;

o efetivar as ordens judiciais determinadas pelos juizos da
Fazenda Pulblica e Juizados Especiais Fazendarios da
Capital, assim como os mandados de natureza fazendaria

Oficial de Justica oriundos da 22 Instancia;
Avaliador (OJA) _ .
e cumprir os mandados dentro do prazo estabelecido pela

Consolidacdo Normativa ou solicitar dilacao de prazo
diante a necessidade de exceder o prazo legal;

e elaborar certidoes e lavrar autos de forma clara e
objetiva, cumprindo a finalidade do mandado expedido
pelo juiz.

6 CONDICOES GERAIS
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6.1 O prazo legal para cumprimento dos mandados é 20 dias uteis ap6s o

cadastramento no sistema SCM.

6.1.1 Os pedidos de dilacao de prazo ao juizo prolator da ordem sao realizados
por intermédio da CCM/VFAZ/CP, mediante a provocacao do Oficial de
justica Avaliador (O}A).

6.1.2 O pedido de suspensao de prazo para mandado de Conducao, cuja data da
audiéncia seja posterior a data limite para devolucdo, deve ser feito
diretamente a Direcdo da CCM/VFAZ/CP.

6.1.3 O pedido de suspensao de prazo para mandado com agendamento de
Depdsito Pablico, com a data posterior ao prazo legal, deve ser feito
diretamente a Direcdo da CCM/VFAZ/CP.

6.1.4 O mandado com prazo suspenso, aguardando o cumprimento em data
agendada para o Depdsito PuUblico, fica acautelado na Direcao pelo periodo
em que o OJA responsavel estiver afastado da serventia, em decorréncia de
férias ou licencas superiores ao prazo 15 dias.

6.2 Os mandados sao distribuidos conforme alocacdao dos OJA por dreas de
atuacdo no Municipio do Rio de janeiro.

6.2.1 A distribuicdo para a drea de atuacao é classificada por OJA, de acordo com
a identificacao final dos nimeros de distribuicdo dos processos;

6.2.2 A distribuicdo das areas de atuacdao é permanentemente analisada e
registrada no sistema SCM, conforme a demanda dos mandados por regiao
obedecendo aos critérios estabelecidos pela Direcao da CCM/VFAZ/CP.

6.3 Os mandados que apresentam inconsisténcia para o seu cumprimento

devem ser devolvidos:

a)ao cartério de origem como mandados irregulares para dirimir davidas;
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b} para Equipe de Cadastramento para redistribuicao.

6.3.1 Os casos de inconsisténcia que ensejam devolucao do mandado por

irregularidade sao:

a)

d)

Auséncia de contrafé, peticao inicial ou documentos indispensaveis para
a instrucdo do mandado, exceto os mandados direcionados aos Orgéos

Publicos, cujos processos sejam eletrénicos e contenham senha de

aCesso,

0 mandado ndo contiver o nome de guaisguer das partes ou o endereco

completo do diligenciado, de modo a impossibilitar o cumprimento do

ato;

descumprimento aos requisitos estabelecidos no CPC na Consolidacao
Normativa da E.CGJ;

falta de nomeacao de Depositério fiel, ou os termos indispensaveis para

o Depésito Pablico, guando necessario;

quando o mandado for remetido a CCM na mesma data ou em data

posterior a designada para audiéncia;

quando inexistir informacdo (tais como, data, hordrio e local da

audiéncia) imprescindivel ao cumprimento do ato:

guando o endereco for atribuicdo de outra Comarca;

quando dois ou mais personagens, com enderecos distintos ou nao,

estiverem relacionados dentro de um Unico mandado.

6.4 Quando uma area de atuacdo concentrar volume elevado de mandados para

Orgdos Pudblicos, cabe a Direcdo indicar outro OJA para prestar apoio no

cumprimento das diligéncias.
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6.5 Serdo indicados OJA para prestar apoio nas areas que porventura estejam

com volume excessivo de diligéncias, em decorréncia da remessa sazonal

dos mandados da Divida Ativa municipal e estadual.

6.5.1 Compete a direcdo da CCM/VFAZ/CP indicar o OJA para prestar apoio,
mediante criteriosa avaliacao da estatistica emitida pelo SCM dos ultimos

sessenta dias, na qual serad observada:

a) areas que concentram numero inferior de mandados:

b) aplicacao de coeficiente diferenciado para érea territorial distante do

entorno do Férum central:

¢} OlA alocado em area mais proxima, da qual apresenta caréncia.

6.6 A substituicdo de dreas de atuacdo, em decorréncia do afastamento de

servidor por férias e licencas, ocorre entre os OJA que integram as areas

contiguas.

6.6.1 A Escala de Substituicdo entre OJA, com a indicacdo do periodo do qual o

servidor estard alocado na area, permanece afixada no quadro de
publicidade da CCM/VFAZ/CP.

6.7 Para o cumprimento dos mandados de constricao abaixo relacionados, o OJA
aguarda o comparecimento na CCM/VFAZ/CP do requerente ou seu
representante para agendamento da diligéncia, guando necessario:

a) busca e apreensao;

b} reintegracao de posse;
C) imissao de posse;

d) despejo;

e) remocao;
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f) entrega.

6.7.1 Nesses casos a auséncia do requerente ou seu representante enseja no nao
cumprimento do mandado por inércia da parte. Contudo, na desapropriacao
de imoével cujo 6rgdo expropriante seja as Procuradorias do Estado ou
Municipio, a CCM/VFAZ/CP recomenda ao OJA proceder a contato telefénico
com o ente publico, a fim de assegurar a inércia para a devolucdo do

mandado.

6.7.2 No caso de necessidade de agendamento de Depdsito Publico, o OJA deve
aguardar o contato pessoal com a parte no prazo 20 dias uteis e, somente
entao apresentar o respectivo mandado a Direcao da CCM/VFAZ/CP, vez
gue, € a responsdvel pelo agendamento através do sistema Gestdo do
Depdsito Publico - GDP.

6.8 O plantdo de medidas urgentes da CCM/VFAZ/CP é caracterizado pela
presenca de OJA designados pela Direcdo através de escala mensal, e ficam
a disposicdo para cumprir atendimento ao balcdo e MU ordenados pelos
juizos, no periodo determinado pela Direcdo.

6.6.1 As medidas urgentes (MU) séo distribuidas para os OJA, em observancia a
ordem na Escala do Plantdo, elaborada diariamente pelos préprios
servidores mediante critério de sorteio.

6.9 Os mandados podem ser redistribuidos nos seguintes casos:

a) quando o endereco da diligéncia ndo pertencer a area de atuacao do OJA
que recebeu o mandado, observando o prazo do item 6.7.1, salvo nos
casos em que, a averiguacao da area de competéncia adversa ocorreu /in

/oco no transcurso de diligéncias;

b) quando houver ciéncia prévia do OjJA quanto ao endereco distinto daquele
previsto no mandado, cujos diligenciados sdo pessoas juridicas de
notoriedade, observando o prazo do item 6.7.1;
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¢c) nos mandados de comunicacao processual, quando o resultado da
diligéncia for negativo definitivo e, o OJA obter novo endereco da parte

diligenciada em éarea de atuacao distinta;
d) por afastamento do OJA, nos casos de licenca médica superior a 15 dias;

e} nos mandados de conducdo cuja audiéncia esteja marcada para 07 (sete)

dias ap6s a mudanca definitiva da area de atuacao;

6.9.1 O OJA tem prazo de trés dias Uteis para devolucao de mandados para
redistribuicao descritas no item acima nas letras “a”, “b” ou “e”,
computando-se como prazo inicial o primeiro dia Util subsequente ao
cadastramento, e como prazo final o horario das 17 horas do terceiro dia,
excluindo-se do computo os finais de semana e feriados. Apds esse periodo,
o OJA torna-se responsavel pelo cumprimento do mandado ainda que seja

fora da sua area de atuacao.

6.9.2 O anverso do mandado deve conter aviso com Lembrete fazendo aluséo a
redistribuicao, com indicacao do endereco que obrigatoriamente deve ser
diverso da drea de atuacdo do OJA.

6.10 No caso de arrombamento de imdvel para execucao da diligéncia, é
necessaria a presenca de dois OJA e de duas testemunhas, e, sobretudo da
ordem ou deferimento do Juiz gue devera estar expresso no mandado para

autorizacao do arrombamento.

6.11 Os mandados cumpridos sao classificados de acordo com os seguintes tipos
de resultado:

a) positivo;
b} parcialmente cumprido;

c) cumprido com ressalva;
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d) negativo;

e) negativo definitivo;

f) negativo por periculosidade;
g) negativo por inércia da parte;
h) devolvido irregular.

i} cancelado

Nos mandados de penhora, quando o OJA ndo localiza bens passiveis de
penhora, deve relacionar os bens do diligenciado encontrados no local.

Quando houver resisténcia do diligenciado em permitir gue o OJA execute a
ordem judicial, este, se julgar adeguado, solicita auxilio policial ao Poder

Publico.

Nos casos de configurada a resisténcia, os OJA lavrardao em duplicata auto
de resisténcia, da qual constara o rol de testemunhas com a devida
gualificacao, entregando uma via a Encarregada da CCM/VFAZ/CP para
encaminhar ao cartério a fim de ser junta aos autos e a outra a autoridade

policial, a quem entregarao o autor da resisténcia.

O OJA pode declarar voz de prisao, sempre que ocorrer as hipoteses
previstas nos artigos 329, 330 e 331 do Cdédigo Penal, durante a efetivacao
das ordens judiciais.

No momento da lavratura da certiddao, o OJA, preferencialmente, deve
utilizar os modelos padronizados de certiddes aprovados pela Corregedoria
Geral de justica, disponiveis no SCM ou acessados através da internet no
sistema SEC - Sistema de Emissao de Certidao.

6.16.1 Facultativamente, o OJA pode utilizar a tabela com os modelos das

certidbes divulgada pela Direcao da CCM/VFAZ/CP, principalmente nos
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mandados cujos jurisdicionados sejam entidades publicas e, requeiram

certidoes em lote.

6.16.2 A Tabela de Modelos de Certidées Padronizadas encontra-se em pasta

eletrénica disponivel na area de trabalho dos micros da CCM/VFAZ/CP.
6.15 Os mandados podem possuir prioridades identificadas, a seguir:
e idoso;
o data de audiéncia;
e Liminar;

e Tutela antecipada.

7 RECEBER MANDADOS

7.1 O Oficial de justica Avaliador retira os mandados distribuidos e o respectivo

relatério de mandados cadastrados, no local especifico destinado a sua

guarda temporéria, denominado escaninho.

7.1.1 Procede a conferéncia dos mandados com o relatério de cadastramento,
confrontando com a correta inclusao do mandado no sistema SCM.

7.1.2 Caso haja alguma irregularidade, comunica incontinenti o fato a Direcéo
para providéncias.

7.1.3 Nao restando divergéncia entre os mandados disponibilizados e o relatério
de cadastramento, O OJA obrigatoriamente, deve registrar o recebimento
do mandado no sistema informatizado - SCM.

7.1.4 Elimina o relatério de cadastramento de mandados.
7.2 Analisa os mandados de acordo com a natureza da diligéncia, observando:

a) se a numeracao final do mandado corresponde ao OJA responsavel;
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se a area para o cumprimento da diligéncia corresponde ao OJA

responsavel;
se esta instruido com a contrafé ou senha eletrénica;
se ha irregularidades no endereco disponibilizado no mandado;

se o0s requisitos legais do Cdédigo de Processo Civil (CPC) e da
Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral da justica {CNCG]) foram

cumpridos no mandado;

se as providéncias necessdrias a natureza de cada diligéncia estdo de

acordo com as orientacoes da Direcao;

se ha, nomeacao de Depositario Judicial ou previsao do art. 402 da CNCG]

para 0s provaveis bens a ser recolhidos para o Depdsito Publico.

7.3 Caso nao encontre nenhuma inconsisténcia no mandado, procede conforme

o capitulo 8 - Cumprimento de Mandados.

7.4 En

a)

contrada inconsisténcia, verifica seu tipo:

caso o tipo de inconsisténcia gere dlvida quanto ao procedimento da
diligéncia, emite certiddo suscitando ddvida ao juiz;

caso o tipo de inconsisténcia seja irregularidade no mandado ou falta de
pecas indispensaveis para o cumprimento da ordem, emite certiddo de

mandado irregular.

caso o tipo de inconsisténcia seja em relacdo ao endereco da diligéncia
estar situado fora da area de atuacdo do O}A, verificar se a data do
cadastramento no sistema SCM é inferior ao periodo de trés dias Uteis,
contados a partir do primeiro dia Gtil apds o cadastro. Motivo do qual,
podera ser redistribuido para o OJA responsdvel pela area. Transcorrido
tal prazo, nao caberd redistribuicdo, e o OJA estard incumbido do
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cumprimento do mandado, excetuando-se a situacao na qual a

constatacao da irregularidade deu-se /n /oco, no momento da diligéncia.

8 CUMPRIR MANDADOS

8.1 O Oficial de justica Avaliador verifica a natureza do mandado, identificando
agueles com prioridade(s) para cumprimento da diligéncia, sobretudo, os

prazos para as datas de audiéncia.

8.2 No caso de verificada a inexisténcia do endereco em todos os meios de
consulta disponiveis, emite certiddo circunstanciada classificando o

resultado como negativo simples.

8.3 Caso o endereco seja localizado, procede conforme a natureza da diligéncia:
“Cumprir mandados de comunicacao processual” ou “Cumprir mandados de
constricao”.

8.4 Para os mandados de constricdo, identificam os mandados com
prioridade(s), os que precisam de agendamento com a parte, e 0s que
precisam de agendamento do Depdsito Publico.

8.4.1 Caso nao precise de agendamento, planeja o roteiro e datas para o
cumprimento de todos os mandados, considerando as possiveis prioridades
identificadas no mandado.

8.4.2 Caso haja necessidade de agendamento com a parte, reserva o mandado
para aguardar o requerente ou o seu representante legal pelo prazo de 20
dias uteis.

8.4.2.1 Caso o requerente ou o seu representante manifestem-se em tempo
habil para o cumprimento do mandado, agenda a diligéncia informando

0s meios indispensaveis para o cumprimento do mandado.

8.4.2.2 O OJA somente poderd solicitar a Direcdo o agendamento do Depdsito
Publico no GDP, ap6s o comparecimento da parte.
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8.4.2.3 Registra o agendamento no Livro de Agendamento de Diligéncias.

8.4.3 Caso o requerente ou o seu representante nao se manifestem em tempo
habil, emite certidao classificando o resultado como negativo por inércia, e
procede conforme o procedimento “Devolver mandados para baixa no
SCM”.

9 CUMPRIR MANDADOQOS DE COMUNICAGAO PROCESSUAL

9.1 O Oficial de Justica Avaliador executa a comunicacao processual em
observancia a natureza da ordem judicial, classificando o resultado como

positivo.

9.1.1 Caso nao consiga efetivar a ordem judicial, procede conforme o
procedimento “Realizar Procedimentos Comuns na Impossibilidade de
Efetivacao da Ordem Judicial”.

9.2 Emite certiddao cujo teor conterd a indicacao do dia, hora e lugar da
diligéncia, assim como, a eventual recusa do diligenciado em apor a nota de

ciente no mandado, podendo ainda descrever a aparéncia fisionémica.

9.3 Procede conforme o procedimento “Devolver Mandados para a Baixa no
Sistema SCM”.

10 REALIZAR PROCEDIMENTOS COMUNS NA IMPOSSIBILIDADE DE EFETIVAGAO
DA ORDEM JUDICIAL

10.1 identifica a impossibilidade de efetivacdo da ordem judicial, providenciando
acbes apropriadas para cada caso, descritas nesse capitulo e apresentadas
na tabela a seguir:

SITUACAO ENCONTRADA ANEXO
Nao encontrou o diligenciado no ato da diligéncia 05
Diligenciado nao reside no local 06
Morte do diligenciado 07
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SITUACAO ENCONTRADA ANEXO
Periculosidade identificada no ato do cumprimento do mandado 08
Endereco inexistente / insuficiente 09
impossibilidade do diligenciado em compreender o ato processual 10
Dilacao de prazo 11

e Nao encontrou o diligenciado no ato da diligéncia.

10.2 O OJA retorna ao local até o limite do prazo legal.

10.2.1 Caso nao tenha encontrado o diligenciado e havendo suspeita de

ocultacao, verifica a possibilidade legal de aplicacao da hora certa, apds a

terceira visita ao local.

10.2.1.1

10.2.1.2

10.2.1.3

10.2.1.4

10.2.1.5

Caso a hora certa seja possivel, intima o informante, ressaltando a data

e hora de retorno para cumprimento do mandado com o diligenciado.

No dia e hora designados, o OJA retornar ao local, e diante da auséncia
de motivos convincentes, procede a diligéncia por hora certa,
entregando ao informante a contrafé, onde devera constar certidao das
ocorréncias verificadas para a configuracado do ato, assim como, o nome
e matricula do servidor e o endereco da sede do juizo.

Emite certidao circunstanciada, consignando as razdes da suspeita da
ocultacao, bem como todos os dias e horarios em gue realizou as

diligéncias.

Coloca aviso com Lembrete no anverso do mandado, para gue o Cartério
processante promova o envio da carta ou telegrama para o diligenciado

recalcitrante, dando-lhe de tudo ciéncia, nos termos do art. 229 do CPC.

Classifica o resultado como positivo por hora certa, e procede conforme
o procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM”.
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10.2.2 Caso o diligenciado esteja presente, efetiva a ordem judicial, emite
certidao classificando o resultado positivo, e procede conforme

procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM”.

10.2.3 Caso o motivo da auséncia do diligenciado seja justificavel, analisa a
situacao e verifica a necessidade de retorno ao local, observando o limite

do prazo legal.

10.2.3.1 Caso nao haja possibilidade de retorno ao local, emite certidao
circunstanciada classificando o resultado como negativo, e procede
conforme o procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema
SCM”.

e Diligenciado nao reside no local

10.3 O Oficial de Justica Avaliador constata que o diligenciado é desconhecido no
local. Emite certiddao circunstanciada identificando o informante,
classificando o resultado como negativo definitivo, e procede conforme o
procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM”.

10.4 Obtendo novo endereco para o diligenciado, verifica se o local corresponde
a sua area de atuacao.

10.4.1 Caso o novo endereco seja correspondente a sua area de atuacao, efetiva
a diligéncia, classificando o resultado como “mandado com resultado
cumprido com ressalva”, e procede conforme o procedimento “Devolver
Mandados para Baixa no Sistema SCM”.

10.4.2 Caso o novo endereco esteja fora da sua area de atuacado, emite certiddo
de redistribuicao para devolucao do mandado, que devera conter em seu

anverso aviso com Lembrete fazendo alusdo ao novo endereco.

e Morte do diligenciado
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10.5 O Oficial de justica Avaliador solicita identificacao do informante e, se
possivel, a cépia da certidao de obito.

10.5.1 Anexa a certiddo de 6bito ao mandado, se possivel, e emite certidao

classificando o resultado como negativo definitivo.
e Periculosidade identificada no ato do cumprimento do mandado

10.6 O Oficial de justica Avaliador constata que o local para o cumprimento
apresenta grau de periculosidade incompativel com a realizacdo do
trabalho.

10.6.1 No sentido de positivar a ordem judicial, solicita suporte a Associacao de
Moradores, a comunidade local ou ao Poder Publico.

10.6.2 Caso nao seja possivel efetivar a ordem judicial com auxilio imediato do
Poder Publico, tenta realizar contato com o diligenciado através de outros
meios de comunicacao disponiveis, €, mantém o mandado no escaninho
aguardando o comparecimento do diligenciado na unidade.

10.6.3 Caso o diligenciado ndo compareca no dia e horario marcados, emite
certidao circunstanciada classificando o resultado como negativo por
periculosidade, e procede conforme o procedimento “Devolver Mandados
para Baixa no Sistema SCM”.

10.6.4 Caso o diligenciado compareca na serventia, efetiva a ordem judicial,
emite certidao classificando o resultado como positivo, e procede
conforme o procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema
SCM”.

e Enderecgo inexistente/ insuficiente

10.7 O Oficial de justica Avaliador constata o tipo de problema com o endereco.
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Caso averigue no decorrer da diligéncia que o endereco seja insuficiente,
e nao obtendo éxito em localizar o jurisdicionado no local diligenciado,
emite certidao circunstanciada, classificando o resultado como negativo
definitivo.

Caso o0 endereco seja inexistente, emite certiddao circunstanciada

classificando o resultado como negativo definitivo.

10.7.3 Procede conforme o procedimento “Devolver Mandados para Baixa no

Sistema SCM”.

e Impossibilidade do diligenciado em compreender o ato processual

10.8 O Oficial de justica Avaliador constata a impossibilidade do diligenciado em

10.8.1

10.8.2

compreender o ato processual.

Caso o diligenciado nao possua representante legal, emite certidao
minuciosa, fazendo constar as incoeréncias observadas, por meio de
frases, palavras e gestos pronunciados pelo jurisdicionado, classificando o
resultado como negativo definitivo, e procede conforme o procedimento

“Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM”.

Caso o diligenciado possua representante legal, solicita procuracao com
poderes especificos para o ato processual a ser realizado, ou nos casos
de pessoa ja interditada, a Escritura de Curatela, a qual acompanhara por
copia a devolucado do mandado.

10.8.2.1 Efetiva a ordem judicial com o representante do diligenciado, emite

certidao circunstanciada classificando o resultado como positivo, e
procede conforme o procedimento “Devolver Mandados para Baixa no
Sistema SCM”.

11 DILAGAO DE PRAZO
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incompleto o cumprimento do ato processual. No sentido de concluir a
diligencia o OJA certifica o ocorrido, em formulario préprio que deverd estar
acompanhado da cépia do mandado original, requerendo novo prazo ao
juiz de Direito, onde constarao as razdées do nao cumprimento no prazo

legal.

Entrega o formulario a Direcao da CCM/VFAZ/CP.

A Direcao da CCM/VFAZ/CP analisa os motivos certificados, podendo
solicitar esclarecimentos verbais ao OJA.

A Direcao da CCM/VFAZ/CP encaminha o formulario ao Juiz de Direito
Coordenador da CCM/VFAZ-CP.

Sendo deferido novo prazo pelo juiz de Direito. A Direcao da CCM/VFAZ/CP
procede a anotacdo no sistema SCM e disponibiliza o formulario no

escaninho do OJA.

No ato da devolucdo do mandado, o formuldrio deferido deve fazer parte
integrante da certidao do OJA.

12 CUMPRIR MANDADOS DE CONSTRIGAO JUDICIAL

12.1

12.2

Caso o OJA verifique ndo ser necessario o agendamento prévio com o
reguerente, dirige-se ao local da diligéncia para efetivar a ordem.

Caso haja necessidade, solicita o auxilio e/ou suporte aos Orgdos Publicos:
Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Secretaria Municipal de
Habitacao, Instituto de Terras e Cartografia, Conselho Tutelar, Defesa Civil
Municipal, Corpo de Bombeiros, Batalhao da Policia Militar da regidgo e

Delegacia de Policia local.
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12.3 Caso seja necessdrio o acompanhamento do requerente ou Representante
Legal na diligéncia, dirige-se ao local no dia e hora anteriormente aprazados

com a parte interessada, cuio reqistro deve ser anotadoc no Livro de

Agendamento de Diligéncias.

12.3.1 Caso o suporte e/ou meios solicitados, nao tenham sido disponibilizados e
nao seja possivel efetivar a ordem judicial sem eles, emite certidao
circunstanciada classificando o resultado como negativo por inércia da
parte, ou negativo, se for o caso, e procede conforme o procedimento

“Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM”.

12.4 Com os meios e/ou suporte disponibilizados, realiza a diligéncia de acordo

com a natureza do mandado descritas neste capitulo e apresentada na

tabela:
NATUREZA DO MANDADO ANEXO

Cumprir mandados de constricao judicial 12
Busca e Apreensao de medicamentos, insumos hospitalares e 13
equipamentos médicos
Busca e Apreensao de Documentos 14
Busca e Apreensao de Autos 15
Busca e Apreensao de pessoa 16
Imissao de Posse / Despejo / Demolicao 17
Verificacao 18
Seguestro ou Penhora de bem moével especificado no Mandado / 19
Arresto Cautelar
Sequestro de verba publica 20
Arresto em mandado de execucao 21
Penhora portas a dentro 22
Penhora e avaliacdo de bem imdével 23
Penhora de renda 24
Base Normativa: Cédigo: Revisdo: |Pagina:

Ato Executivo n? 2.950/2003 |RAD-CCM-VFAZ-CP-003 01 22 de 67




EFETIVAR AS ORDENS JUDICIAIS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJR] se a versdo impressa do documento estd atualizada.

NATUREZA DO MANDADO ANEXO
Penhora no rosto dos autos 25
Conducao de testemunha 26

e Busca e Apreensao de medicamentos, insumos hospitalares e equipamentos

médicos.

12.5 O Oficial de justica Avaliador de plantao efetua o cumprimento das medidas

liminares de Busca e Apreensao no horario compreendido entre 11h e

17h30min no Orgdo de Salde competente.

12.5.1

12.5.2

12.5.3

Verificado a disponibilidade do material no Orgdo, o OJA efetua a
diligéncia entregando os medicamentos, insumos hospitalares ou
equipamentos médicos ao servidor responsavel pelo acautelamento, que,
sobretudo ficara intimado, para proceder a guarda do aludido material
em local proprio e separado dos demais estoques, visando aguardar a

retirada pelo beneficidrio da Busca e Apreensado no prazo de sete dias.

Em ato continuo, o OJA promove contato telefébnico com as partes ou o
Patrono através do nimero indicado no mandado, com o fim precipuo de
cientificar do local e do prazo maximo para a retirada dos medicamentos
apreendidos, posto que, findo tal prazo serao objeto de devolucao aos
estoques regulares dos Orgdos de Salde, para fins de utilizacdo com
outros desprovidos.

Emite certidao, cujo teor conterd o hordrio da comunicacao telefénica,
classificando o resultado como positivo e procede conforme o

procedimento “Devolver mandados para baixa no SCM”.

12.6 Na ocorréncia da falta de algum medicamento, efetiva a Busca e Apreensao

dos remédios disponiveis, classificando o resultado como parcialmente

cumprido.
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12.7 As partes devem estar cientes que os medicamentos que tenham prazo de
validade inferior a 07 (sete} dias permanecerao acautelados até 48
(quarenta e oito} horas antes de expirado seu prazo de validade,
oportunidade na qual, nao sendo procurados pelo interessado, poderao ser
utilizados para atender outro desprovido.

12.8 Na auséncia do material objeto da Busca e Apreensdo, o OJA intima o Orgéo
Puablico classificando o resultado como negativo definitivo e procede
conforme procedimento “Devolver Mandados para Baixa do Sistema SCM”.

e Busca e Apreensao de Documentos

12.9 O Oficial de justica Avaliador dirige-se ao Orgdo indicado no mandado,
intimando o servidor responsavel a proceder a localizacao /ncontinenti dos
documentos a serem apreendidos.

12.10 Retorna ao local na data aprazada e procede a busca e apreensao dos

documentos.

12.10.1 Lavra Auto de Busca e Apreensao circunstanciado, onde fard mencao ao
numero de folhas do documento apreendido, caracterizando o resultado
como positivo.

12.11 Emite guia de devolucdo em separado e entrega a Direcdo para a
Devolucao monitorada.

o Busca e Apreensdo de Autos com Advogado ou Orgéo Pdblico.

12.12 O Oficial de Justica Avaliador verifica na /ntranet se os autos do processo
foram devolvidos.

12.12.1 Caso o processo tenha sido devolvido, emite certidao classificando o
resultado como negativo definitivo, anexa a certiddao a impressao da
consulta ao sistema SCM e procede conforme o procedimento “Devolver
Mandados para Baixa no Sistema SCM”.

Base Normativa: Cédigo: Revisdo: |Pagina:
Ato Executivo n2 2.950/2003 |RAD-CCM-VFAZ-CP-003 01 24 de 67




EFETIVAR AS ORDENS JUDICIAIS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJR] se a versdo impressa do documento estd atualizada.

12.13 Caso os autos nao tenham sido devolvidos, dirige-se ao local da diligéncia.

12.13.1 Caso os autos nao tenham sido encontrados, emite certidao classificando
o resultado como negativo definitivo e procede conforme o procedimento
“Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM”.

12.14 Apreende os Autos dando como recibo a contrafé, que deve constar a

quantidade de folhas do processo.

12.14.1 Efetua a entrega dos autos apreendidos a Direcdo para a Devolucao
Monitorada.

e Busca e Apreensao de Pessoas.

12.15 Os OJA fazem contato com a Secretaria de Saude, o Centro de Reabilitacao
para dependentes quimicos da rede publica, o Corpo de Bombeiros e
pessoa da familia do drogaticio, a fim de viabilizar suporte para o
cumprimento da diligéncia.

12.16 No dia aprazado, e com o auxilio do poder publico procede a busca e
apreensao da pessoa indicada no mandado, conduzindo-a coercitivamente

para instituicdo especializada no tratamento de dependente quimico.

12.17 Concluida a ordem, certifica quanto a integridade da pessoa recolhida ao
Centro de Reabilitacao, e devolve o mandado com resultado positivo.

¢ Imissao na Posse / Despejo / Demoligao

12.18 Caso haja bens do diligenciado no local e 0 mesmo nao os retirou
voluntariamente, verifica se hd nomeacao de depositario fiel ou procede a
remocao dos bens para Depdsito Publico.

12.18.1 Caso tenha sido nomeado depositério fiel, relaciona os bens que

guarnecem no local, lavrando o Auto em duas vias, sendo uma entregue
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ao depositario que ficara intimado que ndo poderd dispor dos bens sem

prévia autorizacao judicial.

12.19 Efetiva a ordem judicial e imite ou reintegra o requerente ou o seu
representante legal na posse do imoével, que por tal, assina recibo no

verso do mandado.
12.20 Verifica a necessidade em citar ou intimar o diligenciado.

12.21 Caso os bens tenham que ser removidos para o Depdsito Puablico,
acompanha a retirada dos bens e remocao para o Depésito Publico.

12.22 Recebe do Depdsito Publico a Guia descritiva dos bens depositados no

Orgao.

12.23 Lavra o respectivo Auto circunstanciado, classificando o resultado como
positivo, procede conforme o procedimento “Devolver Mandados para

Baixa no Sistema SCM”.
e Verificacao

12.24 O Oficial de justica Avaliador verifica a situacao do bem e lavra Auto de
Verificacao circunstanciado, em seguida procede conforme o
procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM”.

e Sequestro ou Penhora de bem mdvel ou imével especificado no Mandado /
Arresto Cautelar

12.25 Caso o Oficial de Justica Avaliador encontre o bem no local da diligéncia,
realiza a penhora ou arresto do bem mdvel ou imdvel, depositando o

mesmo em maos do fiel depositario nomeado nos autos.

12.26 Caso nao encontre o bem no local da diligéncia, emite certidao
circunstanciada classificando o resultado como negativo definitivo e
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procede conforme o procedimento “Devolver Mandados para Baixa no
Sistema S5CM”.

12.27 Lavra auto de penhora do bem modvel ou imével em trés vias e entrega

uma via ao depositario fiel.

12.28 Verifica a necessidade de citar ou intimar, conforme a natureza da ordem

judicial.

12.29 Verifica a necessidade de proceder ao registro da penhora no Orgdo
competente.

12.30 Emite certidao classificando o resultado como positivo e procede conforme

o procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM”.
e Sequestro de verba publica

12.31 O Oficial de justica Avaliador dirige-se a instituicao financeira, procura o
Gerente indicado no local e, intima para realizar, no prazo estabelecido no
mandado, a transferéncia da guantia para a conta judicial.

12.32 Emite certidao classificando o resultado como positivo, e procede conforme
o procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM”.

e Arresto em mandado de execugao

12.33 O OjA dirige-se ao local da diligéncia para proceder a citacédo no mandado
de execucao.

12.34 Caso haja suspeita de ocultacdo e ndo seja possivel efetuar o arresto,
emite certidao circunstanciada, classificando o resultado como negativo,
informando que ha suspeita de ocultacdo e solicitando que a parte
exeguente forneca meios necessarios ou indigue bens para a efetivacao
do arresto.
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12.34.1 Procede conforme o procedimento “Devolver Mandados para Baixa no
Sistema SCM".

12.35 Havendo bens passiveis de arresto, lavra Auto de Arresto e Depdsito em

duas vias e entrega uma via para o depositario fiel, se houver.

12.36 Retorna ao local por trés vezes nos dez dias subsequentes, para citar o
réu, conforme preceitua artigo 653 do CPC. Emite certiddao minuciosa dos

dias e hordrios diligenciados.

12.37 Verifica a necessidade em formalizar intimacdo no Org&do de Registro

competente para averbacdo do arresto.

12.37.1 Caso nao seja possivel citar o diligenciado, emite certidao
circunstanciada, classificando o resultado como parcialmente cumprido
e procede conforme o procedimento “Devolver Mandados para Baixa no
Sistema SCM”.

12.37.2 Caso seja possivel citar o diligenciado, emite certiddo classificando o
resultado como positivo e procede conforme o procedimento “Devolver

Mandados para Baixa no Sistema SCM”.
e Penhora portas a dentro
12.38 O Oficial de justica Avaliador dirige-se ao local da diligéncia.

12.38.1 Caso o diligenciado mantenha a porta fechada, a fim de obstar a
penhora dos bens, comunica o fato ao juiz, solicitando-lhe ordem de
arrombamento, procede a devolucdo do mandado classificando o
resultado como negativo.

12.38.2 Caso o diligenciado permita a entrada do OJA, e ndo haja bens
penhordveis, relaciona os bens mdveis que guarnecem a residéncia de
acordo com a legislacao vigente.
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12.38.3 Emite certidao circunstanciada, classificando o resultado como negativo
definitivo e procede conforme o procedimento “Devolver Mandados para
Baixa no Sistema SCM”.

12.39 Na ocorréncia de bens penhoraveis, realiza a penhora, avaliacdo e
depdsito, lavra Auto de penhora, avaliacdo e depdsito em trés vias e

entrega uma via ao depositario fiel.

12.39.1 Realiza a intimacao da penhora do executado, que, sobretudo ficara
ciente do prazo de oferecimento de embargos e da avaliacao.

12.40 Verifica a necessidade em formalizar intimacio no Orgio de Registro

competente para averbacao da penhora.

12.41 Classifica o resultado como positivo, e procede conforme o procedimento

“Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM”.
e Penhora e avaliacao de bem imdvel

12.42 O Oficial de justica Avaliador dirige-se ao local da diligéncia no sentido de
constatar a existéncia efetiva do imével.

12.42.1 Caso nao seja possivel localizar o imovel, emite certiddo classificando o
resultado como negativo definitivo e procede conforme o procedimento
“Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM”.

12.43 Penhora e avalia o imoével.

12.44 iavra auto de penhora, avaliacdo e depdsito em trés vias, cujo teor deverd

conter a numeracao oficial do prédio, confrontacfdes e caracteristicas tais

como, o estado de conservacdo do imdvel, possiveis benfeitorias,

localizacado, proximidades de drea de risco ou invasdes.

12.45 Efetiva o depdsito do imével penhorado na pessoa do executado.
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Diante da impossibilidade em atribuir encargo de depositario fiel para o
iméve!l penhorado, e desde gue contenha expresso no mandado
indicacao para nomeacao do Depositdrio judicial, encaminha o Auto de
Penhora para a Central de Depositario Judicial, onde deverd constar em

anexo certidao circunstanciada dos motivos do impedimento.

Nas penhoras origindrias de execucao fiscal de débito tributario de IPTU
proposta pelo Municipio do Rio de Janeiro, o depésito do bem penhorado
preferencialmente recaird na pessoa do executado, no entanto, nada
obsta que seja nomeado o atual proprietario ou possuidor do imével,

gue deverd ser devidamente identificado (RG e CPF).

Na impossibilidade em nomear depositario fiel de imével penhorado,
nem contendo indicacao de Depositario judicial, o OJA lavra certiddo
circunstanciada dos motivos gue obstaram a nomeacao, suscitando ao

Juiz prolator da ordem dudvidas quanto o ato da nomeacao.

intima o executado e seu cOnjuge, e cientifica os ocupantes do imdvel,
da penhora e avaliacdo, e, sobretudo do prazo para manifestacao de

embargos, lavrando certidao pormenorizada das intimacdes realizadas.

12.46 Verificar a origem do débito tributdrio para formalizar a averbacdo no

12.46.1

12.46.1.

Orgéo de Registro competente.

Nas penhoras oriundas de débito tributario de Imposto Predial e
Territorial Urbano (IPTU) proposta pelo municipio do Rio de Janeiro, o
mandado deve aguardar o periodo de 30 dias no Cartério da 122 Vara
da Fazenda Publica antes de formalizar a averbacdo. Razao pela qual o
mandado serd devolvido, visando o decurso do prazo.

1 Na hipétese do OJA constatar no ato da diligéncia o abandono total do
imoével objeto da constricdo, deve encaminhar o mandado e respectivo

auto de penhora para a averbacdao no Registro de Imobveis
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competente, ainda que a execucao seja originaria de débito tributério

de IPTU proposta pelo municipio do Rio de Janeiro.

12.46.2 Nas penhoras de imével oriundas de débito tributario, cujo exequente
nao seja o Municipio do Rio de Janeiro, procede a intimacao do Cartério
de Registro de Imdveis competente, quando este estiver localizado na

area de atribuicao do OJA gue efetivou a penhora.

12.46.2.1 Quando o Cartério de Registro de imdveis estiver localizado fora da
area de atuacdo do OJA que efetivou a penhora, procede a certidao de
redistribuicao do mandado.

12.47 Caso a intimacao da penhora nao tenha sido concretizada, classifica o
resultado como parcialmente cumprido e procede conforme o

procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM”.

12.48 Caso a intimacao da penhora tenha sido realizada, classifica o resultado
como positivo e procede conforme o procedimento “Devolver Mandados
para Baixa do Sistema SCM”.

e Penhora de renda
12.49 O Oficial de justica Avaliador dirige-se ao local da diligéncia.

12.49.1 Caso a empresa nao seja encontrada no endereco, emite certidao
classificando o resultado como negativo definitivo, e procede conforme
o procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM”.

12.49.2 Realiza a penhora da renda, lavra auto de penhora em trés vias e

realiza o depésito, sendo as vias entregues para os seguintes destinos:
» 12 via - processo;
> 22 via - Depositario judicial, quando for necessario;

> 32 - diligenciado.
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12.49.2.1 Caso o depositario seja o proprio representante legal, e tenha havido
recusa ou impossibilidade, emite certiddao minuciosa acerca da

negativa do depositario fiel, e encaminha o Auto para a Central de

Depositario judicial.

12.49.2.2 Caso o depositario ndo seja o préprio representante legal, dirige-se a

Central de Depositario judicial.

12.49.2.3 Caso o depositario seja o préprio representante legal e nao tenha
havido recusa, realiza a penhora na renda e lavra Auto de penhora e

depdsito em duas vias. Efetua a entrega de uma via ao depositario fiel.

12.49.3 Intima o executado da penhora, bem como do prazo para oferecimento

de embargos.

12.49.3.1 Caso nao tenha sido possivel a intimacao da penhora, emite certidao
classificando o resultado como parcialmente cumprido, e procede

conforme o procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema
SCM”.

12.49.4 Caso tenha sido possivel a intimacdo da penhora, emite certidao
classificando o resultado como positivo, e procede conforme o
procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM”.

e Penhora no rosto dos autos

12.50 O Oficial de Justica Avaliador dirige-se ao cartério da Vara, na qual o
processo tramita. Verifica se o processo estd disponivel no cartério.

12.51 Entrega ao Chefe de Serventia o original da Carta de Vénia ou do

mandado de penhora.

12.52 Aguarda a decisao de “cumpra-se” do juiz deprecado.
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12.52.1.1 Caso o Juiz indefira o cumprimento, o OJA emite certidao
circunstanciada, classificando o resultado como negativo definitivo,
anexa coépia da decisao, se possivel, e procede conforme o

procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM”.

12.53 Caso o juiz determine o “cumpra-se”, intima o Chefe de Serventia a

proceder as anotacdes no rosto dos autos.

12.54 Lavra o Auto de Penhora em duas vias, disponibilizando uma via para o
Chefe de Serventia, caracterizando o resultado como positivo e procede
conforme o procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema
SCM”.

Mandado de Conducao de testemunha

12.55 O Oficial de justica Avaliador verifica se a data da audiéncia esta dentro do

prazo legal para cumprimento do mandado.

12.55.1 Caso nao esteja dentro do prazo, solicita a Direcdo a suspensao do
prazo do mandado até a data da audiéncia no sistema informatizado
SCM.

12.56 No dia anterior a data da audiéncia, informa ao Responsavel pelo
Expediente do juizo que expediu o respectivo mandado, a necessidade em
designar servidor do cartério, inclusive antes do inicio do horério forense,

para a guarda da testemunha que serd conduzida para a audiéncia.

12.57 Dirige-se ao local da diligéncia e caso o diligenciado esteja presente,
solicita reforco policial, se necessario. Efetua a ordem judicial.

12.58 Caso nao tenha encontrado o diligenciado, dirige-se a sede da Central de
Mandados e, emite certidao circunstanciada classificando o resultado
como negativo definitivo, entregando a Direcdo para proceder a
Devolucao Monitorada.
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12.58.1 Caso o diligenciado esteja presente, mas ndo tenha sido possivel
efetivar a ordem judicial, dirige-se a sede da Central de Mandados e,
emite certidao circunstanciada dos fatos impeditivos, classificando o
resultado como negativo e, entrega o mandado a Direcdao da
CCM/VFAZ/CP para a Devolucao Monitorada.

12.59 Conduz a testemunha ao Cartério para a audiéncia, conforme Aviso da CGj
n? 713/2006, emite certidao classificando o resultado como positivo e,
entrega o mandado a Direcdo para a Devolucao Monitorada.

13 DEVOLVER MANDADOS PARA BAIXA NO SISTEMA SCM

13.1 Organiza os mandados em ordem de numeracao crescente, assinalando no
rodapé do documento aqueles cujo resultado seja positivo, registra a
devolucao no sistema SCM e emite guia de devolucao.

13.1.1 Caso a devolucao nao seja realizada até as 17h, disponibiliza a guia de

devolucao com os mandados em local especifico.
13.2 Entrega os mandados e guia correspondente a Equipe de Cadastramento.

13.2.1 O mandado para redistribuicdo deve conter em seu anverso, lembrete

com indicacdo do novo endereco.

13.2.2 O mandado realizado por hora certa deve conter em seu anverso,

lembrete fazendo alusdo da diligéncia realizada, para que o cartério

processante promova o envio da carta ou telegrama para o citado, nos
termos do art. 229 do CPC,

13.3 Recolhe assinatura da Equipe de Cadastramento na guia de devolucao.

13.4 No caso dos mandados recebidos da 22 instancia, a entrega é feita ao
servidor responsavel pelo processamento destes mandados.
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13.5 Os mandados cuja data da audiéncia ocorrer dentro do prazo limite para o

cumprimento, deve ser certificado e devolvido a CCM/VFAZ-CP até 24h

antes da data da audiéncia.

13.6 Disponibiliza mandado nas caixas especificas por tipo de resultado nos

casos a seguir:

Redistribuicao;

Negativo definitivo;
Negativo por periculosidade;
Negativo por inércia;
Negativo
irregular/cancelado;
Positivo;

Parcialmente cumprido;

13.7 Verifica periodicamente, a correta baixa dos mandados no Sistema SCM.

Qualquer incongruéncia verificada em mandados ja devolvidos comunica a

Direcao de imediato.

13.8 Caso o mandado esteja baixado, elimina a guia de devolucao.

14

REALIZAR A DEVOLUGAO MONITORADA.

14.1 O servidor responsavel pela Equipe de Cadastramento da CCM/VFAZ/CP,

recebe diretamente do OJA o mandado cumprido e devolvido no SCM, nas
seguintes hip6teses:
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a) O mandado constar data de audiéncia no periodo compreendido entre

os trés dias antecedentes até o dia da audiéncia.

b} O mandado de Busca e Apreensao de processo positivo, com o objeto

da apreensao.

c} O mandado de Busca e Apreensao munido com os documentos, objeto

da apreensao.

d) O mandado de Conducdo no dia da audiéncia.

Efetiva a baixa no sistema e imprime duas vias da guia de devolucao de

mandados no SCM,

Disponibiliza 0 mandado com a guia de devolucao de mandado e o Livro de
entrega de Autos para o OJA.

O OJA entrega o mandado ao cartdrio e recolhe assinatura em uma via da
Guia de Devolucdo de Mandados e no Livro de Entrega de Autos, quando for

0 caso, encaminhando-a entdo, para a Equipe de Cadastramento.
A Equipe de Cadastramento arquiva a guia assinada pelo Cartério.

No caso dos mandados eletrbnicos, a entrega serd feita ao servidor
responsavel pelo cadastramento dos mandados judiciais eletronico que
realiza a baixa no SCM.

No caso dos mandados recebidos da 22 Instancia a entrega é feita ao
servidor responsavel pelo processamento destes mandados, que promove a
devolucao.

15 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Percentual de

{Quantidade de diligéncias positivas,
negativas definitivas e parcialmente

mandagos cumpridas desde que uma delas nao seja Mensal
cumprdos com resultado negativo simples / Total de
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NOME FORMULA PERIODICIDADE
produtividade diligéncias) x 100
conclusiva

16 GESTAO DE REGISTROS

16.1 Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela UO e mantidos em

seu arquivo corrente, de

apresentada a seguir:

acordo com a tabela de gestdo de registros

RETENCAO
. (ARQUIVO
= CODIGO | RESPONSA- | ARMAZENAMEN | RECUPERA- = CORRENTE - x
IDENTIFICACAO CCD* VEL TO CAo PROTEGAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO*¥)
Livro de Balcéo de N Py Fminacs
ome e Condigoes Eliminacao
Agendamento de 0-0-2a | CCM/VFAZ/CP ; 01 ano
Diligéncias atendimento Data apropriadas na uo
Pasta de
) Produtividade
Wd conclusiva/ \ Cond . -
produtividade . Arquivo ome e ondicbes empo iminacao
conclusiva 0-1-c CCM/VFAZ/CP Eletrdnico da data apropriadas necessario na UO
individual dos OJA CCMVFAZ/CP

Legenda:

*CCD = Cdédigo de Classificacdo de Documentos.
**JO = Unidade Organizacional.

¥ADGCOM/DEGEA =
Difuséo do Conhecimento.

Notas:

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

Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral Comunicacdo e

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 Aplicacao.
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Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento Receber Mandados;
Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento Cumprir de Mandados;

Anexo 3 - Fluxograma do Procedimento Cumprir Mandados de Comunicacao
Processual;

Anexo 4 - Fluxograma do Procedimento Realizar Procedimentos Comuns na
Impossibilidade de Efetivacao da Ordem Judicial;

Anexo 5 - Fluxograma do Procedimento Nao encontrou o diligenciado no ato

da diligéncia;
Anexo 6 - Fluxograma do Procedimento Diligenciado nao reside no local;
Anexo 7 - Fluxograma do Procedimento Morte do diligenciado;

Anexo 8 - Fluxograma do Procedimento Periculosidade identificada no ato de
cumprimento do mandado;

Anexo 9 - Fluxograma do Procedimento Endereco inexistente / insuficiente;

Anexo 10 - Fluxograma do Procedimento impossibilidade do Diligenciado em
Compreender o Ato Processual;

Anexo 11 - Fluxograma do Procedimento Dilacao de Prazo;

Anexo 12 - Fluxograma do Procedimento Cumprir Mandados de Constricao

judicial,

Anexo 13 - Fluxograma do Procedimento Cumprir Mandados Busca e
Apreensao de medicamentos, insumos hospitalares e equipamentos médicos;

Anexo 14 - Fluxograma do Procedimento Cumprir Mandados de Busca e
Apreensao de Documentos;

Anexo 15 - Fluxograma do Procedimento Cumprir Mandados de Busca e
Apreensdo de Autos com Advogado ou Orgéo Publico;
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Anexo 16 - Fluxograma do Procedimento Cumprir Mandados de Busca e
Apreensao de Pessoas;

Anexo 17 - Fluxograma do Procedimento Cumprir Mandados de Imissao na

Posse/Despejo/Demolicao;

Anexo 18 - Fluxograma do Procedimento Verificacao;

Anexo 19 - Fluxograma do Procedimento Sequestro ou Penhora de Bem imdével
ou Mdével especificado no Mandado/Arresto Cautelar;

Anexo 20 - Fluxograma do Procedimento Sequestro de Verba Publica;

Anexo 21 - Fluxograma do Procedimento Arresto em Mandado de Execucao;
Anexo 22 - Fluxograma do Procedimento Penhora Portas a Dentro;

Anexo 23 - Fluxograma do Procedimento Penhora e Avaliacdo de Bem Imoével;
Anexo 24 - Fluxograma do Procedimento Penhora de Renda;

Anexo 25 - Fluxograma do Procedimento Penhora no Rosto dos Autos;

Anexo 26 - Fluxograma do Procedimento Cumprir Mandados de Constricao -
Conducdo de Testemunha,;

Anexo 27 - Fluxograma do Procedimento Devolver Mandados para Baixa no
Sistema SCM;

Anexo 28 - Fluxograma do Procedimento Realizar a Devolucao Monitorada.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER MANDADOS

Retirar mandados e

respectivo relatorio

disponibilizados, de
local especifico

Conferir
numeracio do

mandado na SCM

Comunicar
incontinenti o fato a
Direcao para
providéncias

Ha irregularidade
na guia de
cadastramento?

NAD
Eliminar a guia

de
cadastramento

1

Analisar
mandadaos
Inconsisténcias I NAO

encontradas? Proceder

conforme
capitulo 8

verificaro tipo de

inconsisténcia

Divida quanto ao
procedimento da
diligéncia

Emitir certiddo
suscitando divida
ao Juiz;

Irregularidade no
mandadao oufalta de
pecas indispensaveis
para o cumprimento da
ordem

Inconsisténcia em
relacdo ao enderego da
diligéncia estar situado
fora da drea de atuacio
do QA

Emitir certiddo de
mandado irregular.

Verificarse adata do
cadastramento no sistema
SCM € inferiorao perodo

detrés dias deis

S

Drevalver
mandadas
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CUMPRIR MANDADOS

QIA Verificar a
natureza do
mandado

Inexisténcia do
endereco

Endereco
localizado

Emitir certiddo
circunstanciada
classificando o

resultado como

negativo simples
Mandados de

constrigdo

Devolver
mandado para

baixa no SCM Identificar mandados

com prioridades, os
que predsam de

agendamernto com a
parte e com o
depasito publico.

Preciza de
agendamento?

Reserva o mandado
para aguardar o

requerente pelo praz
de 20 dias Uteis

O requerente se manifestou MAD

no prazo de20 dias Gteis?

Solicitar a diregio
o agendamento

do deposito
plblico no GDP

Registrar o
agendamento
no Livro

-

Proceder
conforme a
natureza da

diligéncia

IMandados de
comunicacdo
processual

Planejar roteiro
para
cumprimento

[+]

Planejar roteiro

Cumprir mardados
de Comunicacdo
Processual

%

Cumprir mandado de
constrigdo judicial

Emitir certiddo
classificando o

mandado
B no SCM

Devalver
para bai

resultado comao
negativo por inércia

Cumprir mandado de
constricdo judicial

[
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CUMPRIR MANDADOS DE
COMUNICACAO PROCESSUAL

processual em obsendnda a
naturezada ordem judidal

¢ Proceder conforme o
Ordem judicial . procedimento "Realizar
efetivada? MAD Procedimentos Comuns na
Impossibilidade de
i SIM Efetivaca o [ila Prdem
Judicial

Emitir certidao,
classificando o

Oficialde Justica Avaliador
Executar a comunicacdo

resultado como
positivo

Devalver mandados
para baixa no
Sistema SCM
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR PROCEDIMENTOS COMUNS
NA IMPOSSIBILIDADE DE EFETIVACAO DA ORDEM JUDICIAL

Identificara
impossibilidade de

efetivacdo da ordem
Jjudicial

3 . . Periculosidade Impossibilidade do
g.al_o enc.or;trou Dt Dlllgengado Morte do identificada no ato F:ei?sr:::t ) diligenciado em
figenciaca no ata nao reside no diligenciada do cumprimenta ) Ente/ compreender o ato
dadiligéncia lacal do mandado insuficiente processual
A l l /,L l F
B C ) E
. T T~ .
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ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO NAO ENCONTROU O DILIGENCIADO
NO ATO DA DILIGENCIA

Nio encontrou o
diligenciado no ato
dadiligéncia

OJA Retornar ao local
até o limitedo prazm

legal

N Em caso de ocultagio,

Encontrou o NAD verificara possibilidade

diligendada? legalda aplicagio da
hora certa

SIM

N Devolver o
Procedera Hora certa NAQ mandado

c 3

diligéncia, possivel? classificando como
classificando o negativo simples
resultado como

positiva

Intimar o informante,
ressaltando adataehora de
retorno para cumprimento do
mandado com odiligendado

QJA Retornar ao local
no dia agendado

Auséncia
Diligenciada . Justificaef . Colocarnota Devolver o mandado,
presente? NAQ NAC Proceder 3 diligéncia Entregarao infqmarte Emitir certiddo com Lembrete classificando o
por hora certa a contrafé circunstanciada no anverso do resultado coma
mandado positivo por horacerta
SIM

Efetivara

ordem judicial .
Analisar a situagao e verifiar

a necessidade deretomo a0

local, observando o limite do
prazo legal.

Emitir certiddo
dassificando o
resultado positia, Possibilidade
de retorno ag,
local?

nio

Retornar ao local

Devolver o mandada om
certidio circunstandada,
classificando o resultado

como negativo simples

Localizou o
diligendado?

Realizar
diligéncia,
dlassificando o
resultado como
positivo

Devalver
Mandados para
Baixa no SCM

&

%
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ANEXO 6 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DILIGENCIADO NAO RESIDE NO LOCAL

.. Diligenciada
B ndo reside no
local

Constatarque o
diligenciado ndo reside
no local

O QU4 obtém o

atual endereco do

Emitir certiddo
circunstanciada identifiando
o infarmante, classifi@ndo o

diligendado? resultado como negativo
definitivo
SIM
Verificar se o local
correspondea sua area
de atuacdo
i i Emitir certiddo para
read nte? MAD redistribuicdo do mandado,
Earrespondente: que deve conter mo amerso
lembrete com aindicago do
iSIM novo endereco
Efetivar a diligéncia,
classificando o resuttado
como “mandado com
resultado cumprido com
ressalva”
Devolver mandado
para baixa no SCM
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ANEXO 7 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO MORTE DO DILIGENCIADO

e

Maorte do C

diligenciado l

Solicitar identifiag@o do
informante e, se
possivel, a copiada
certiddo de obito

Anexar a certiddo de dbito ao
mandado, se possiel e
emitir certiddo classifimndo o
resultado como negativo
definitivo

Devalver mandado
para baixa no SCM
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ANEXO 8 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PERICULOSIDADE IDENTIFICADA NO
ATO DE CUMPRIMENTO DO MANDADO

== Periculosidade
D identificada no ato

do cumprimento
i do mandado

Constatarque oloal
para o cumprimento
apresenta grau de
periculosidade

Poszivel efetivar a
ordem judidal com

auilio imediato do Dieixar mensagem na Assodadio
Pader Publica? de Maradaores daComunidade ou

- enviar correspondénda,
MAD solicitando comparedmento ra

lSIM serventia
Fealizar a diligénda Manter o mandado no
classificando o resuitado escaninho aguardando o
como positivo comparedmernto do

diligenciado ra unidade

Emitir certiddo
Diligenciado MAC circunstanciada
compareceu? » classificando o resultado

como negativo por
ST periculosidade

Efetivar a ardem judidal
emite certiddo
classificando o resutado
como positivo

h Devalver mandado
| para baixa no SCM

Base Normativa: Cédigo: Revisdo: |Pagina:
Ato Executivo n2 2.950/2003 |RAD-CCM-VFAZ-CP-003 01 47 de 67




EFETIVAR AS ORDENS JUDICIAIS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJR] se a versdo impressa do documento estd atualizada.

ANEXO 9 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ENDERECO INEXISTENTE /

INSUFICIENTE
P
E Endereco
inexistents/
i insuficiente
Constatar o tipode

Endereco insuficiente problema com o
& ndoobtendo éxito enderego
em localizar o
_iu.r?sdiciu.:unadu no local L Endereco
diligenciado inexistente

Emitir certiddo
circunstanciada,
Classificando o
resultado como
negativo definitiva

Emitir certiddo
circunstanciada
Classificando o
resultado como
negativo definitivo

| \
|

Proceder conforme o
procedimento “Devaber
fMandados para Baixa no
Sistema SCM™
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ANEXO 10 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO IMPOSSIBILIDADE DO DILIGENCIADO
DE COMPREENDER O ATO PROCESSUAL

Impossibilidade do
— diligenciadao em
F compreender o ato

¢ processual

Constatar a impossibilidade
do diligendado em
compreender o ato

pracessual

Ciligenciado

possUi Emitir certiddo
representante MAO minuciosa
legal?

iSIM

Salicitar proorscgo
com poderss
especificos

Efetivar a ardem
judicial com o
representante do
diligenciado

Emitir certiddo
circunstanciada
classificando o resutado
como positivo

v

Proceder conforme o
praocedimento
“Crevolver Mandados
para Baixa no Sistema
ST

O
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ANEXO 11 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DILAGAO DE PRAZO

-
Entregar o formulario
a Direcdo da
CCMAVEAZACP

Y

Direcdo da
CCMAFAZICP
Analisar os motivos
certificados

¥

rrl:!inal-;él:u da [II'-.-1_a"u‘F;i‘-.Z.."l:IF‘_"I
Encaminhar o formulario
ao Juiz de Direito
Coordenador da

CCMNRALSCP
L. ",

Y

IIrliilin!n;ﬁn:u da CCM_NFAZ.-'CP_‘I
Proceder 4 anotacdo no
sistema SCM e
disponibiliza o famulario
no escaninho do QJA para
anexar a certiddo

‘.

L. ,
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ANEXO 12 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CUMPRIR MANDADOS DE

CONSTRICAO JUDICIAL

Analisar o
mandado de
constrigdo

Foi realizado o MAD Dirigir-se ao local
agendamento e proceder 3
prévio? diligéncia

Solicitar o auxilio efou
suporte aos Orgaos
Piblicos

Dirigir-se ao localno dia
€ hora anteriormente:
aprazados no Livode

Agendamento de
Diligéncias

Emitir certidao

Praceder conforme o

Suporte e/ou meios NAD circunstanciada procedimento
disponibilimdos ? classificando o resultado “Devolver Mardados
como negativo porinénda para Baixa mo Sistema
da parte SCM
Realizara diligénda de
acordocom a natureza
do mandado
4 b 4 2.4 = : h 4 Yy XY b 4 .4 hd = X =
G H I ] K L M M 0 P Q R 5
. . T~ .
Base Normativa: Cédigo: Revisdo: |Pagina:

Ato Executivo n? 2.950/2003 | RAD-CCM-VFAZ-CP-003

01

51 de 67




EFETIVAR AS ORDENS JUDICIAIS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJR] se a versdo impressa do documento estd atualizada.

ANEXO 13 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CUMPRIR MANDADOS BUSCA E
APREENSAQO DE MEDICAMENTOS, INSUMOS HOSPITALARES E EQUIPAMENTOS
MEDICOS

Busca e Apreensdo de

= medicamentos,
G insumos hospitalares e
i equipamentos médioos

Verificara disponibilidade do
material no Orgdo

Emitir certiddo,

Material = i Aol
Ma E,n.a . MAD B classificando a
disponivel 7 mandado de bis@e resultado CoOMmo
preemnsao negativo definitivo
iSIM

Efetuara diligéncia entregando
osmedicamentos, insUmios
hospitalares ouequipamentos
médicos ao senidor
responsavel

h
r R

QJA Promover contato
telefdnico com as partss ou
o Patromo

L. v,

¥

' .

Cientificaro local e o prazo
maximao para a retimda dos

Devalver mandado
medicamentos apreendidos

para baixa no SCM

- >
¢ v
. MAD Emitir certidda,
Ha falta de classificando o resuttado
algum como positivo
medicamento? P
iSIM
Emitircertidﬁu:u_.classiﬁﬁr‘du:uD]
resultado como pardalments
cumprido J
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ANEXO 14 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CUMPRIR MANDADOS DE BUSCA E
APREENSAO DE DOCUMENTOS

= Busca e
Apresnsdo de
Documentos

OIA

Dirigir-se ao Orgdo
indicado no mandado

Intimar o servidarresporsavel
a proceder alocalimaEn
incontinenti dos documentosa
serem apreendidos

¥

Retornarao localna data
aprazada e procedea
busca € apreensan dos

documentos

Lavrar Auto de Busca e

Apreensdo circunstandado
caracterizando o resultado
como positivo

Y

Emitir guia dedevolucdo

em separado eentregar 3

Direcdo para a Devolugo
monitorada

O
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ANEXO 15 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CUMPRIR MANDADOS DE BUSCA E
APREENSAQ DE AUTOS COM ADVOGADO OU ORGAO PUBLICO

Busca e Apreensdo
— de Autos com
] Adwogado ou
¢' Crgdo Piblico

QA Verificar na intranet
£e 05 gutosdo processo
foram devohidos
Autos
+ localizados?

Autos Dirigir-se ao NAC
devolvidos? — local da

MAD diligéncia
iSIM

Emitir certiddo,

classificando o

resultado comao
negativo definitivo

Emitir certiddo Apreender 0s
classificando o resutado autos
como megativo
definitivo
Emitircertiddo e efetuara
entregados aukos
apreendidosa direg@o para
devolucdo monitorada
Devolver o mandado
para baixa no 5CM
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ANEXO 16 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CUMPRIR MANDADOS DE BUSCA E
APREENSAQO DE PESSOAS

Pt

J Busca e
Apreensdo de
i Pessoas

04 Fazer contato com a Secretaria de
Saude o Centrode Reabilitacdo pam
dependentes quimicos darede publica,
o Corpo deBombeiros e pessoa da
familia do drogatido

¥

Viahilizarcom os angdos
publicossuporte pam o
cumprimento da diligénda

v

Conduzir
pessoa indiada para instituico
especializada no tratamento de
dependente quimico

h 2

Certificar guanto a
integridadeda pessoa
recolhidaao Cenfro de

Feahilitacdo e classifiar o
resultado como positivo

Devalver o0 mandado
para baixa no 5CM
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ANEXO 17 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CUMPRIR MANDADOS DE IMISSAO NA
POSSE / DESPEJO / DEMOLICAO.

Imiszsdo e
Reintegracdo de
Posse de bem
imavel / Despejo /
Demalicdo

Analisartipo de
mandado

Ha bens do NAD Imite o J Verificar a necessidade
diligenciado — % requerente na - em citar ou intimar o
no local 7 posse do bem I ’L diligenciado
lSIM
™ h
Verificarse ha nomeago Classificar o
dedepositario fiel oua resultado comao
remogdosera o Depasito positivo
Publico
-
i h

Efetuar a ordem

Proceder conforme o
Fai nomeado

ea MAD judicial imitirdo o procedimenta “Devoher
depositario requerents na Mandados para Baixa no
fiel? posse do imovel Sistema SCM",
iSIM
Relacionar os bens Acompanhar a retimda
Que Quarnecem no dos bens e remogdo
lacal para o Deposito Publico
h
Lenwan o/ Autoien Feceber do Deposito
ST e Publico a Guia descritiva
dos bers depu:nsﬂadosm
Drgau:u
h
Depositaros bers
relacionados em
poder do Lavrar o respectivo
depositario Auto circunstanciado
h

Imitir oureintegraro
requerente ou o seu
representante legal ra J

posse do imovel
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ANEXO 18 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO VERIFICACAO

e

L

i Werificacdo

Oficial de Justica Avaliador
Verificar a situacdodo bem

v

Lavrar Auto de
Verificacdo
circunstanciado

Proceder conforme o
procedimento "Devaber
Mandados para Baixa no
Sistema SCM

&
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ANEXO 19- FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO SEQUESTRO OU PENHORA DE BEM
IMOVEL OU MOVEL ESPECIFICADO NO MANDADO/ARRESTO CAUTELAR

Sequestro ouPenhora
= de Bem Movel ou
M Imavel especificado no
Mandado / Arresto
Cautelar

Analisar o tipo
de mandado a
cumprir

Oficial de Justica Emitir certidao

Avaliador encontrou o circunstanciada
bem no local da e classificando o resutado
diligéncia? i nitivo
como negativo def
iSIM

Realizara penhora ou
arresto do bem movel
ou imovel

v

Lavrar auto de penhora
do bem movelouimovel
em trés viase entrega
uma via ao depositaro
fiel

h

Verificara
necessidade de dtar
ou intimar

h
Emitir certiddo
classificando o
resultado como
positivo

Proceder conforme o

procedimento “Devober

Mandados para Baixa no
Sistema SCM”

O
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ANEXO 20 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO SEQUESTRO DE VERBA PUBLICA

—

M

Sequestro de
¢, verba plblica

Oficial de Justica
Avaliador Dingir a
instituicdo financeira

Y

Procurar o Gerente
indicado no local

¥

Intimar para realizar,no prazo
estabelecido no mandado,a
transferéncia da quantia para
a conta judicial

v

Emitir certiddo classifianda
o resultado como positho

.

-~

v

Proceder conforme o
procedimento “Dewober
Mandados para Baixa no
Sistema SCM

O
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ANEXO 21 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ARRESTO DE MANDADO DE

EXECUCAO

=,
o Arresto em
mandado de

¢ execucao

QlADIrigir-se ao lo@l da
diligéncia para proceder
acitacdo no mardado de

execucdo.

Ha suspeitade ocultagio
do executado edifiaddade

em localizar bers parm
efetuar o arresto?

¥

SIM
MNAO

Lavrarauto de arresto dos
benslocalizados no loal

!

Retornarao local portrés
wezes nos dez dias
subsequentes, com o intuito

de citar o réu

v

Werificara necessidade em
formalizarintimagio no
Orgéode Registro
competente para averbagio

do arresto

v

Emitir certiddo
minuciosa dos diase
horarios diligendados

Possivel citar o i

diligendado?

Emitir certiddo
circunstanciada,
solicitando que o
exequente indigue bers

| paraa efetivacdodo amesto

v

Devolver o mandado |,
classificando o resuttado
como negativo simples

Emitir certidda
circunstanciada,
classificando o resultado
MNAD como parcialments
cum prido

iSIM

Emitir certidda

classificando o

resultado comao
positivo

b

Proceder conforme o
procedimento "Devober

Mandados para Baixa no
Sistema SCM
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ANEXO 22 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PENHORA PORTAS A DENTRO

Penhora portas

e a dentro

O Oficial de Justica
Avaliador Dirigirse ao

local da diligénda.

NAD

-

Relacionar os bens mdveis
que guarnecem a
residéncia de acordo com
a legislagdo vigente

}

Diligenciado
permite a ertrada
do QJAT
s
-
Ha bens )4
penhoraveis? »
NAD
.
S
p

Realizar a penhora,
avaliagdoe deposito

Emitircertiddo
circunstanciada,
classificando o resuftado
como negativo defintivo

Lavrar Auto de penhora,

avaliacio e depdsito em

trés vias € entrega uma
viaao depositario fiel

Realizar aintimago
da penhora do
executado

Verificara necessidade em
formalizarintimagdo no
Orgdode Registro
competente para
averbacdoda perhom

Classificaro

resultado como
positiva

Proceder conforme o
procedimento “Devober

Emitir certiddo
circunstanciada

solicitando autorizagio
para arrombamento

Proceder a devolucdo
do mandadocom
resultado negativo

simples

Mandados para Baixa no
Sistema SCM

O
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ANEXO 23 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PENHORA E AVALIACAO DE BEM
IMOVEL

= Penhora e
Q avaliagdo de
bem imdvel

Oficial de Justica
Avaliador Dirigirse ao

local da diligéncia

Possivel NAD Emitir certiddo
localizar o classificando o resuftado

L
imaovel? coma negativo
definitivo

Penhorar e avaliar
0 imavel

Lavrar auto de
penhora, avaliago e
deposito em trésvias

E possivel nomear nio Certificar ao juiz
depositario figl suscitando

para o imovel?

dividas acerca do
depositario

5IM

Momear o executado ou
atual proprietario ou
possuidor do imovel gue
devera ser devidaments
identificado

v

Intimaro executado e seu
conjuge, e cientifica os
ocupantesdo imovel da

penhora e avaliacdo

A natureza da

execucdo é Proceder a
decorrente de IPTU j intimacdo do RGI no
cujo exequents € o orgdode registro

Municipio do RJT SIM competente

v

Devolver o mandado
Executado
para o cartdrio da intimada? A Devolver 0 mandado Proce;er c:tnf?rmeh?er
divida ativa aim de » com resultado procedimento “Devol

Mandados para Baixa no
Sistema SCM

aguardar o prazode
30 dias SIM

parcialmente amprido

Devolver o
mandado com

resultado positivo
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ANEXO 24 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PENHORA DE RENDA

Penhara de

renda

Oficial de Justica
Ayvaliador Dirigirse ao

local da diligéncia

Empersa
encantrada no
endereco?

Realizara penhora
da renda

Lavrar auto de
penhoraem trés vas e
realizaro deposito

Houve recusa ou
impossibilidade em
nomear depositana?

Realizar a penhora
na renda

Intimar o executadoda
penhara, bem como do
prazo para oferedmento
de embargos

Foi possivel a
intimacao da
penhara?

Emitir certiddo

classificando o
resultado como
positivo

Proceder conforme o
procedimento
“Devolver Mandados
para Baixa no Sistema
SCMT

Emitir certiddo

classificando o resutado

NAD coma negativo definitho

Emitir certiddo
minuciosa acerca da
negativa do
depositarnio fiel

Encaminhar o Auto para a
Central de Depositario
Judicial

Emitir certiddo
classificando o

resultado comao
parcialmente aumprido

Base Normativa:
Ato Executivo n? 2.950/2003

Cédigo:

RAD-CCM-VFAZ-CP-003

Revisao:
01

Pagina:
63 de 67




EFETIVAR AS ORDENS JUDICIAIS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJR] se a versdo impressa do documento estd atualizada.

ANEXO 25 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PENHORA NO ROSTO DOS AUTOS

Penhora no
rosto dos
autos

Oficial de Justica
Avaliador Dirigirse ao
cartdrio da Vara

Entregar ac Chefe de
Serventia

o original daCarta de

Wénia oudomandado

de penhara

Mguardar a decisdode

“cumpra-se” do Juiz
deprecado

Emitir certiddo

["IUIZ. E‘mlttf circunstanciada, anexando
‘cuen?;?:s:“’ MED copia da decisdojudidal se

possivel

intimar o Chefe de
Serventia Devolver o mandado
aproceder as anotages classificando o

narosto dos autos resultado como
negativo definitive

»,

-

Lavrar o Auto de Penhora
em duas vias,
disponibilizando uma via
para o Chefe de Serventia

v

Caracterizar o
resultado como
positivo

Proceder conforme o
procedimento “Devohwer
Mandados para Baixa no
Sistema SCM”
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ANEXO 26 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CUMPRIR MANDADOS DE
CONSTRICAO -CONDUCAO DE TESTEMUNHA

= Mandadode
T Conducdo de
testemunha

v

-

Oficial de Justica Avaliador
Receber 0 mandada

! ,

NAO
—

SIM
\

Data da audiéncia
estd dentro do
prazo legal 7

solicitar a Diregao a
suspensdo do prazo do
mandado até adata da

audiéncia no sistema

informatizado SCM

-
Informar ao Chefe da
Serventia
a necessidade em designar
servidor do cartdrnio parma
aguardar a testemunha
conduzida no dia da
audiéncia

Dirigir-se ao localda

diligéncia

Diligenciada
presente?

Solicitar reforco

policial, se
necessario

Possivel
efetivar a

ordem judidal? MAD

Conduzir a
testemunha ao
Cartoriopara a
audiéncia

Emitir certiddo
classificando o
resultado como
positivo

Entregaro mandado a

Dirigir-se a sede da

Central de Mandados

Emitir certiddo
circunstanciada
classificanda o resuftado
como negativo definitivo

Dirigir-se a sede da
Central de
Mandados

[r—

Y
Emitir certiddo
circunstandada das
fatos im peditivos

Classificar o
resultado comao

negativo

Direcdo para a
Devolugdo Monitorada
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ANEXO 27- FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DEVOLVER MANDADOS PARA BAIXA NO

SISTEMA SCM

Organizar os mandados,
em ordem de
numeragdo crescente

—

Registrar a devolugdo
do mandado nosistema
S5CM

Emitir guia de

devolucdo

Disponibilizara guia de
devoludio com as
l mandadosem loal

DE\-"D lugdo até NAD
as 17h? -

iSIM

Entregaros mandadose
guia corresponderte &
Equipe de
Cadastramento

especifico

Recolher assinatura da
Equipe de
Cadastramento na guia
de devolucdo

MEnIE’EdDS Entregar o mandado ao
recebidos da SIM ; :
o P servidor responsavel pelo
2% Instancia’ processamento
MAO
b
Disponibilizar (Veriﬁcar,periodicamem:.
mandado por tipo a baixa dos mandados no
de resultado Sistema SCM
IMandado l i Comunicar o
baixado? NAC fato & Direcao

da Central

5IM

Eliminara guia de
devolucdo
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ANEXO 28 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR A DEVOLUGCAO MONITORADA

Direcdo auservidorda Equipe de
Cadastramento
Receber mandado cumprido e
devolvido no SCM

¥

Efetivar a baixa no

sistema
Mandadaos
recebidos da
2* Instancia? Realizar baixa ,
Mandadas i MAD im.primir'dc! duas
eletranicas? vias da guiade
devolucdo de
SIM mandados no S5CM

Entregar ao senidar

responsavel pelo

processamento dos
mandados

v

Realizar a baixa no 5CM Recolher assinatura em

e pr?h'IE!EhEIEF a uma via na Guia de
devolucdo a secretariaou Devolucdo de

ao cartario deorigem Mandadaos

¥

Encaminhar uma via
da Guia paraa Equips
de Cadastmmento

v

Equipe de
Cadastramento Arquivar
L a guia assinada pelo

v

QJA Entregar o
mandadoao cartorio
de arigem

Cartorio
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