A

—
PJER

DEVOLVER MANDADOS

Proposto por:

Equipe da Central de
Cumprimento de Mandados das
Varas da Fazenda Publica da

Comarca da Capital
(CCM/VFAZ/CP)

Analisado por:

Encarregada pela Central de
Cumprimento de Mandados das
Varas da Fazenda Publica e
Juizados Especiais Fazendarios
Comarca da Capital
(CCM/VFAZ/CP)

Aprovado por:

juiz Coordenador da Central de
Cumprimento de Mandados das
Varas da Fazenda Publica e
Juizados Especiais Fazendéarios
Comarca da Capital
(CCM/VFAZ/CP)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer os critérios e procedimentos relativos as atividades de devolucao
de mandados cumpridos pelos Oficiais de justica Avaliadores (OJA) 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) prescreve requisitos pertinentes 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 orientacles aos servidores das demais unidades organizacionais (UO)
gue tém interfaces com esse processo de trabalho. Passando a vigorar a
partir de 25/11/2015.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

E o adiantamento total ou parcial do provimento

Antecipacao de tutela |~ .~ ..~ : p
pas jurisdicional com base numa prova inequivoca.

Digitalizacao de
documentos

Processo pelo qual os documentos sao convertidos em
arquivos digitais

Destinatédrio do ato processual determinado pelo juizo,
a quem o Oficial de justica direciona o cumprimento da
ordem.

Diligenciado
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TERMO

DEFINICAO

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 gue possam ocorrer ao
longo do processo, antes do julgamento do mérito da
causa, posto que, visa a garantia da eficacia do
provimento jurisdicional.

Mandado com
Resultado Cumprido
com Ressalva

Mandado cujo resultado é negativo, contudo no ato da
diligéncia é obtido novo endereco diverso do previsto
no mandado, acarretando a realizacao de nova
diligéncia e gerando novo recolhimento 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
atribuicao de outra Comarca; nao prescrever a correta
finalidade e/ou cominacao; ou inexistir informacdes ou
documentos imprescindiveis ao cumprimento do ato;
quando for destinado dois ou mais personagens dentro
de um Unico mandado; guando 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; guando houver necessidade de
redistribuicdo 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 o OJA necessita devolver o
mandado a serventia em razao do decurso do prazo
normativo estabelecido pela CNCGJ.

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.); guando a ordem
judicial nao for cumprida em razao da nao localizacao
do logradouro ou numero do imével apontado no
mandado, desde gue circunstancialmente justificado

pelo OJA.

Mandado com
Resultado Negativo

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
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TERMO

DEFINICAO

por inércia da Parte

realizacao do ato processual, ou deixar de praticar ato
gue lhe competia para a consumacao da ordem

iudicial.

Mandado com
Resultado Negativo
por Periculosidade

Mandado ndo cumprido em virtude da ocorréncia de
situacao que ponha em risco a integridade fisica do
OJA, apesar de exauridas todas as possibilidades para
realizacdo do ato, e sera minuciosamente certificado o
fato e/ou circunstancias que envolveram a diligéncia.

Mandado com
Resultado
Parcialmente
Cumprido

Mandado com mais de um ato processual a ser

realizado e com resultados diferentes entre si.

Mandado com
Resultado Positivo

Mandado cujo cumprimento finaliza positivamente a
realizacao do ato processual.

Mandado com
Resultado Positivo por
Hora Certa

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

Mandado judicial
Eletronico

E aquele mandado gerado pela Seventia diretamente
no sistema informatizado SCM da Central de Mandados
encarregada de seu cumprimento.

Mandado
Redistribuido

Mandado que necessita ser redistribuido para a

conclusao positiva da diligéncia.

Medida Urgente

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

Oficial de justica
Avaliador (OJA)

Denominacao funcional dada ao analista judiciario 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 el44).

Sistema da Central de
Mandados (SCM)

Sistema informatizado de cadastro e controle de
mandados da 12 instancia.

Sistema da Central de
Mandados ~ Sistema
de Servicos Auxiliares
(SCM/S5A)

Sistema informatizado de recebimento, devolucdo e
controle de mandados judiciais eletronicos da primeira
instancia.
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REFERENCIAS

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

Cédigo de Processo Civil (CPC) - Dispde sobre o cumprimento de

mandados;

Cédigo de Processo Civil (CPC) - Dispbe sobre as atribuicbées do Oficial de
justica Avaliador;

Lei 4.620 de 11/10/2005 - Dispbe sobre o cumprimento das ordens
judiciais;
Provimento CG} n? 65/2011- Regulamenta o desenvolvimento do sistema

eletronico de encaminhamento de mandados judiciais;

Provimento CG} n? 65/2013 - Altera o art. 352 da CNCG}, no tocante ao

encaminhamento eletrénico dos mandados.

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGAO RESPONSABILIDADE
o Conferir as diligéncias negativas em suas varias espécies,
Substituta da classificando o resultado;
CCM/VFAZ/CP e orientar o OJA responsavel pela diligéncia, quando for

observada alguma irregularidade na certidao.

e Receber mandados cumpridos dos OJA e realizar a sua
baixa no SCM;

o disponibilizar para o Servico de Mensageria malote de
mandados cumpridos para serem enviados aos Cartérios

Equipe de e/ou as Secretarias de origem;
Cadastramento o digitalizar os mandados judiciais eletrbnicos cumpridos
pelos OJA;
e devolver os mandados judiciais eletronicos aos cartorios
de origem.
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FUNGAO RESPONSABILIDADE
Oficial de justica e Disponibilizar em local especifico os mandados cumpridos
Avaliador para serem analisados.
Servidor

responsavel pela

operacionalizacao | ¢ devolver os mandados judiciais recebidos da 22 Instancia
dos mandados de as Secretarias de origem.

22 Instancia

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Nos casos de mandados parcialmente cumpridos, a baixa é realizada

individualmente e o tipo de resultado (positivo, negativo ou negativo

definitivo) deve ser registrado em cada ato.

6.2 Quando nao for possivel cumprir o mandado sera considerada devolucao
irregular, e sera registrada a justificativa na lacuna observacdao/motivo da
devolucao do SCM, por um dos motivos descritos a seguir:

a) prazo insuficiente para o cumprimento do mandado;

b) mandado nao pertence a Comarca da Capital;

¢) mandado com endereco incompleto;

d) auséncia de documentacao necessaria para o cumprimento do mandado,
ressalvada a hipdtese de conter senha eletrbnica;

e} o tipo do mandado nao confere com o despacho do juiz;

f) mandados sem os requisitos necessarios para o seu cumprimento;

g) inexistir informacdes imprescindiveis para o cumprimento do ato (data,
horério e local da audiéncia);

h) nao prescrever sua correta finalidade (citacao, intimacao, etc.) e/ou
cominacao.
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i} estiver em desacordo com o estabelecido no art. 350 § 12 da CNCGLL

6.3 Os mandados devolvidos pelos OJA até as 17 horas serdo baixados no
mesmo dia, ap6s esse horario a baixa serd realizada no dia subseguente,
excetuando os mandados de plantao de MU recebidos no dia anterior, que
serao baixados no mesmo dia, mediante entrega com guia de devolucao

individual.

7 ANALISAR AS CERTIDOES POR RESULTADO

7.1 A Equipe de Processamento da CCM/VFAZ/CP recebe do OJA, no periodo das
11lh as 17h, a guia de devolucao de mandados com os mandados cumpridos.

7.2 Os mandados disponibilizados pelos OjA no dia anterior, apds as 17h, sao
retirados de local especifico para conferéncia da guia de devolucdao de

mandados.

7.3 Verifica se os mandados conferem com a guia de devolucao de mandados
emitida pelo OJA no SCM, observando se todos os mandados constam na

respectiva guia.

7.3.1 Caso nao confiram, solicita acerto imediato ao OJA ou disponibiliza a guia
de devolucao com a solicitacao no escaninho do OJA.

7.3.2 A conferéncia estando exata assina a Guia de Devolucdo de Mandados,
colocando matricula e data, devolvendo-a ao OJA ou disponibilizando-a em

seu escaninho.

7.4 Os mandados sao disponibilizados para a Substituta da CCM/VFAZ/CP em
local especifico para analise das certidbes emitidas pelos OjA, exceto
aquelas cujo resultado é positivo.

7.5 A Substituta da CCM/VFAZ/CP verifica a regularidade das certiddes:

Base Normativa: Cédigo: Revisdo: |Pagina:
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7.6 Se ha irregularidade, coloca o respectivo mandado no escaninho do OJA

responsavel, com a solicitacdo de que a irregularidade seja verificada ou

corrigida.

7.7 Se nao hd irregularidade, classifica 0 mandado de acordo com os seguintes

tipos de resultado:

a) parcialmente cumprido;

b} cumprido com ressalva;

c) negativo;

d) negativo definitivo;

e) negativo por periculosidade;

f) negativo por inércia da parte;

g) devolvido irregular;

h) cancelado.

7.7.1 Nos mandados que ensejem redistribuicdo, verifica se as condicbes para

redistribuicao estao presentes, observando:

a) se o tempo decorrido entre o cadastramento e a redistribuicao sao de

trés dias Uteis, computando-se como prazo inicial o primeiro dia Util

subsequente ao cadastramento e com prazo final o horério das 17 horas

do terceiro dia, excluindo-se do cdmputo os finais de semana e feriados;

b} se a area para a qual o mandado sera redistribuido é diferente da drea

de atuacdo do OJA que obteve o novo endereco em diligéncia, bem

como verificar se o resultado do mandado foi negativo definitivo ou

cancelado pelo Oficial de justica Avaliador responsavel;

c}) se o OjA estd em gozo de licenca superior a 15 dias.
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7.7.2 Caso nao verifique irregularidade disponibiliza-o em local especifico para
redistribuicao. Caso as condicbes para a redistribuicao nao sejam
observadas, disponibiliza mandado para o respectivo OJA com o registro do

motivo da nao redistribuicao.

7.7.3 Caso o tipo de resultado seja hora certa, verifica a obrigatoriedade do
lembrete contendo aviso ao cartério, informando a necessidade de envio de

carta com aviso de recebimento {(AR).

7.8 Disponibiliza mandado em local especifico por tipo de resultado para que

seja dada a baixa no sistema SCM.

8 DIGITALIZAR E DEVOLVER MANDADOS JUDICIAIS ELETRONICOS

8.1 Apds analisada a certiddo, a Equipe de Cadastramento da CCM/VFAZ/CP
recebe o mandado eletrénico cumprido e procede da seguinte forma:

8.1.1 Digitaliza o mandado, salva na pasta especifica e arquiva em local préprio.

8.1.2 Procede a devolucao do mandado eletrénico cumprido selecionando no

Menu cadastro a opcao “Mandado Eletrénico - Devolver”, em seguida:

8.1.2.1 Seleciona o mandado e clica em “selecionar” para anexar o arquivo

digitalizado.
8.1.2.2 Em seguida seleciona o arquivo e clica no campo “anexar”.

8.1.3 Marca o combo-box, “enviar” do mandado a ser devolvido e, apds no botdo

“devolver”.

9 REALIZAR A BAIXA NO SCM E ENCAMINHAR MANDADOS AOS CARTORIOS

9.1 A Equipe de Cadastramento retira de local especifico os mandados positivos,
ou recebe da Substituta da CCM/VFAZ/CP os mandados lidos com a indicacao
do tipo de resultado, para serem baixados no sistema SCM.
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9.1.1 Confere a numeracao do mandado com o numero do documento gerado

pelo sistema DCP.

9.1.2 Caso a numeracao nao confira, exclui o documento da baixa em lote no
sistema SCM.

9.1.3 Verifica a inconsisténcia e realiza o acerto.
9.2 Registra a baixa no sistema SCM em lotes de mandados.

9.2.1 Realiza a baixa individual no sistema SCM nos casos de redistribuicao e de
mandados cujos resultados atribuidos forem: cumprido com ressalva,

parcialmente cumprido, devolvido irregular ou cancelado.

9.2.2 Os mandados de penhora de imével que foram cadastrados a dois ou mais
OjA, devem ter os atos corrigidos, marcados por ocasiao da redistribuicao,
alterando o resultado da penhora para positivo, e indicando o resultado

ocorrido na intimacao.

9.3 Procedem a divisao dos mandados por Cartério, os que devem ser enviados
fisicamente e os eletronicamente, sendo gue para os mandados eletrénicos

realizar o procedimento do item 08(oito).
9.4 Emite trés vias da guia de devolucdo de mandados no sistema SCM.

9.5 Anexar as vias da guia de devolucdo de mandados ao montante de
mandados separados por Cartério.

9.6 Verifica se os mandados conferem com a Guia de Devolucao de mandados.

9.6.1 Caso nao confira, realiza o acerto no sistema SCM ou fisicamente, conforme

0 Caso.
9.7 Organiza os mandados na ordem em que sao apresentados na guia.

9.8 Registra na guia o nimero do Cartdrio aos quais os mandados pertencem.
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9.9 Coloca os mandados em envelope e grampeia as trés vias da guia nos
respectivos envelopes.

9.10 Disponibiliza para o Servico de Mensageria o envelope com a 32 via da Guia
para assinatura de recebimento e para retirada.

9.11 Recolhe a assinatura do mensageiro na 32 via da guia e arquiva-a.
9.12 Recebe do Servico de Mensageria uma via da guia assinada pelos Cartérios

e arquiva-a, descartando a guia assinada pelo Servico de Mensageria.

10 REALIZAR A BAIXA NO SCM E ENCAMINHAR MANDADOS AS SECRETARIAS

10.1 O servidor responsavel por operacionalizar os mandados da 22 instancia

recebe dos OJA os mandados cumpridos, e procede a baixa no sistema SCM.
10.2 Registra a baixa dos mandados no sistema SCM.
10.3 Separa os mandados por Secretarias.
10.4 Emite duas vias da guia de devolucao de mandados no sistema SCM.

10.5 Anexa as vias da guia de devolucdo de mandados aoc montante de
mandados separados por Secretarias.

10.6 Verifica se os mandados conferem com a guia de devolucao de mandados.

10.6.1 Caso nao confira, realiza o acerto no sistema SCM ou fisicamente,
conforme o caso.

10.7 Organiza os mandados na ordem em que sao apresentados na guia.

10.8 Disponibiliza para equipe de apoio os mandados e suas respectivas guias de
devolucao para devolucao nas Secretarias de origem.

10.8.1 Recebe a 22 via da guia recebida e arquiva-a.

Base Normativa: Cédigo: Revisdo: |Pagina:
Ato Executivo n2 2950/2003 |RAD-CCM-VFAZ-CP-004 01 10 de 18




DEVOLVER MANDADOS

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

11 DEVOLUGCAO MONITORADA.

11.1 O Responsavel pela Equipe de Cadastramento da CCM/VFAZ/CP recebe
diretamente do OJA o mandado cumprido, para proceder a devolucao

monitorada nos seguintes casos:

a) Quando dele constar data de audiéncia no periodo compreendido entre
os trés dias antecedentes até o dia da audiéncia, inclusive;

b) Os mandados de Busca e Apreensao de Autos com o objeto da
apreensao;

¢} Os mandados de Busca e Apreensao de Documentos com o objeto da
apreensao;

d) Os mandados de conducdo no dia da audiéncia.

11.2 No caso das Buscas e Apreensdes de Autos, a certidao deve conter o

nimero de folhas do processo.

11.3 Registra a baixa do mandado no sistema SCM, e imprime duas vias da guia
de devolucao de mandados no SCM.

11.4 Procede a anotacao no Livro de Entrega de Autos dos dados do processo,
fazendo alusdo ao numero de folhas, nos casos de Busca e Apreensado de
autos.

11.5 Disponibiliza o0 mandado e a guia de devolucao de mandados para o OJA, e
quando for o caso o Livro de Entrega de Autos.

11.6 O OJA entrega o mandado e a Guia de Devolucdao de Mandados ao
respectivo Cartdrio e recolhe a assinatura do Cartério em uma via da gquia,
assim como no Livro de Entrega de Autos, quando for o caso.

11.7 O O}JA entrega para a Equipe de Cadastramento o Livro e a guia assinada
pelo Cartério, gue procede ao devido arquivamento.
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11.8 No caso dos mandados judiciais eletrbnicos para audiéncia, o OJA alerta a
Equipe de Cadastramento para realizar a imediata baixa no SCM e

respectiva devolucao ao cartério de origem.

12 MANDADOS DE BUSCA E APREENSAO DE DOCUMENTOS

12.1 O mandado de Busca e Apreensao de Documentos deve ser devolvido com
certiddo fazendo alusdo ao numero de folhas integrantes do material
apreendido e, servidor responsavel

entregue diretamente ao por

operacionalizar tal devolucao.

12.2 A Guia de Devolucao para o Cartério deve ser individual, com mencao do

numero de folhas anexadas na certidao.

13 GESTAO DE REGISTROS

13.1 Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela UO e mantidos em
seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros

apresentada a seguir:

RETENCAO
CODIGO ARMAZENA LR
A A A A CORRENTE A
IDENTIFICACAO CCD* RESPONSAVEL MENTO RECUPERACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UQO**)
Guia de Data/NUmero e - L u
Devolucode | 0-62-2¢ | CCMvFAZ/cP | Pasta Cartério Ac‘ﬁgd'rf;’c‘fgs 3 anos E“nma'”jgao
Mandados usp Secretaria prop
Legenda:

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

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

Notas:

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

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar

os Documentos do Arquivo Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.
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DEVOLVER MANDADOS

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

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 Aplicacéo.

14 ANEXOS
e Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento Analisar as Certidbes por
Resultado;

e Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento Digitalizar e Devolver Mandados
judiciais Eletrdénicos;

e Anexo 3 -~ Fluxograma do Procedimento Realizar a Baixa no SCM e

Encaminhar Mandados aos Cartérios;

e Anexo 4 - Fluxograma do Procedimento Realizar a Baixa no SCM e
Encaminhar Mandados as Secretarias;

e Anexo 5 - Fluxograma do Procedimento Mandados devolvidos nos trés
dias antecedentes ou no dia da audiéncia e Mandados de Busca e

Apreensao de Autos com resultado positivo - devolucao monitorada.
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DEVOLVER MANDADOS

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

ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ANALISAR AS CERTIDOES POR

RESULTADO

Resultado de

Hé Mandado A
irregularidades? Ensja hora certa?
redistribuigio?
Substituta da CCM/VFAZ/CP NEO NAO
Proceder a leituadas o
certiddes negatias

Informar ao
Colocaro respedivo cartorio a

mandado no escaninho obrigatoriedade

do OJA responsavel SIM de envio de AR,

Cumprir mandados
Jjudidais

Registraro nimero de
certiddes irregularss

Estdo presertss as
condigdes para
redistribuigio?

.
nko

Disponibilizar o
mandado para
serredistribuido

Cadastrar os
mandados
redistribuidos

Devolver o
mandado paa o
oficial de justica

Classificar o mardado
de acordo com o
tipo de resuftado

Disponibilizarmardado
em local especiiico por
tipode resultado parm
queseja dadaabab@ano
sistema SCM

Registrar
a quantidade de
certiddes aralisadas

no dia
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DEVOLVER MANDADOS

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

ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DIGITALIZAR E DEVOLVER

MANDADOS JUDICIAIS ELETRONICOS

7

Servidorresponsavel pela
baixa dos mandadas

eletrdnicos
i * R
Digitalizar o
mandado
\ + ’
i '

Salvar na pasta
especifica & arquivar
eletranicamente

¥

Pracedera devolucao do
mandado eletrénico cumprido
selecionando no Menu
cadastroa opcdo “Mandado
Eletrdnico - Devolver”

v

Selecionaro mandado
e clicar em
“selecionar”

Clicar mo campo
“anexar”,

Marcaro combo-box,
“enviar'do mandado a ser
devolvido e apos no botdo

“devolver”

Arguivar o mandado
fisico em local
especifico para

aguardaro prazo de
descarte
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DEVOLVER MANDADOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR A BAIXA NO SCM E ENCAMINHAR MANDADOS AOS CARTORIOS

Equipede Processamerto
Receber

aguia de devolugdo de
mandados
cumpridosdas ofidais

Verificar se osmandados
conferem com agua de
devolugiio de mandados
emitida pelo OJANS SCM

i Solicitar acerto imediato a0
Conferem?, NAC ©JA oudisponibilizar gua de
devolucdo com asolicitacio no
pes oo do Oin

Assinar e datar a
Guia de Devolucio
de Mandados

Devolver a guia 20 OJA
sudispanibilizr em seu
escaninho

Verificar o resultado

do mandado imavel que foram

Mandados

Aguardar 3 leitura
positives? 5

das certiddes pela

Mandados de pertorade

Mandados

eletrénicos? Separar os

mandados pelos
cartorios de
erigem

Digitalizar e devolver
mandados judicais

Anexar as
devolucdo de ma

montante de mandados
separades per Cartério

ias da guia de

Werificar s¢ 0smandadas
conferem com aGuia de
Devolugio de mandados

eletrénicos

Froceder a

direcio

Praceder a baixa
em lote no
sistema SCM

Proceder a baixa
individual no
sCM

Cadastrar os
mandados
redistribuidos Carrigir o5 atos
marcados por omsido
da redistribuigio

Alterar o resutado
da penhora para
positivo

Indicar o resultads
ocorrido na intimagio

Proceder & divisio
dosmardados par

ser enviados fisica
susletroniaments

cartério que devem [—————

xa no SCM

Mandados
conferem com a
Guia de Devalugio

dem

arciadios?

Organizar s mandados
na ardem em que sio
apresentadas ra gua

Colocaros mandados
em envelope

Grampear as trésvias
da guia nos respedivos
emelopes

Disponibilizar para o Senico

assinatura de recebimento e
para retirada

Recolher a assinaturado
mensageiro na 3*via da
guia = arquivar.

Receberdo Servicode
Mensageria uma via da guia
assinada pelos Cartérios =
arquivar

Descartar a guia
assinada pelo Servigo de

ensageria

Realizar o acerto na
guia de devolugio
de mandacko:

s
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DEVOLVER MANDADOS

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

ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR A BAIXA NO SCM E
ENCAMINHAR MANDADOS AS SECRETARIAS

Mandadas
conferem com a
guia de devalucdo

de mandados?

Servidor resporsavel
Receber dos QJA os
mandados cumpridos, e
proceder a babano
sistema SCM

Registrar a baixa dos
mandados no sistema
SCM

Separar os mandados
por Secretarias

Emitir duas viasda guia de
devolugdo de mardados
no sistema SCM

v

Anexar as vias da guia de
devolugdo de mandados ao
montante de mandados
separados por Seaetarias

¥

Verificar se os mandados
conferem com aguia de
devolucdo de mandados

Realiza o acerto no
sistema SCM ou
fisicamente

Organizar os mandados

na ardem emgue s3o
apresentados ra guia

Disponibilizar para equipe de
apoio o5 mandados e suas
respectivas guias de devolugdo
para devolugdo nas Secretarias
de origem

Recebera2® viada
guiarecehida e

arquivar
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DEVOLVER MANDADOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO MANDADOS DEVOLVIDOS NOS TRES
DIAS ANTECEDENTES OU NO DIA DA AUDIENCIA E MANDADOS DE BUSCAE
APREENSAO DE AUTOS COM RESULTADO POSITIVO - DEVOLUCAO MONITORADA

7

Equipe de
Cadastramento/Progessamento
da CCMAVFAZICP
Receber
do OJA omandado cum prido

h
Fegistrara baixado
mandado no sistema SCM,
fazendo obsenacio da
devolucdo do processo,
quando for o caso

|

Mandado MO Imprimirduas viasda Disponibilizar o mandado
eletronico? guia de devolugo de £ a guiade devolugo de
mandados no SCM mandados pam o 1A
iSIM
i B "
Equipe de
Processamento OJA Entregaromandado e a
Realizar incontinenti a Guia de Devolugo de
devolucdo do Mandados ao respedivo
mandado ao cartorio Cartorio
de crigem
. J
b
» QA Recolher a assinatura
doCartario em uma via
Digitalizar e devoher i
mandados judidais
eletrénicos
b

QJAEntregar para a Equipe
deCadastramento a guia
assinadapelo Cartorio

v

Equipe de
Cadastramento
arquivar a guia em
local especifico

%
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