ATENDIMENTO AOS USUARIOS

'!! Proposto por: Elaborado por: Aprovado por:
A d Equipe da Central de Encarregada pela Central de Juiza Coordenadora da Central
PJ E R Cumprimento de Mandados de | Cumprimento de Mandados das | de Cumprimento de Mandados
Varas da Fazenda Publica e Varas da Fazenda Publica e das Varas da Fazenda Publica e
Juizados Especiais Fazendarios Juizados Especiais Fazendarios Juizados Especiais Fazendarios
da Comarca da Capital da Comarca da Capital da Comarca da Capital
(CCM/VFAZ/CP) (CCM/VFAZ/CP) (CCM/VFAZ/CP)
IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJR] se a versado impressa do documento estd atualizada.
1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para atendimento a solicitacdo de
informacodes formulada por usuarios a Central de Cumprimento de Mandados
das Varas da Fazenda Publica e Juizados Especiais Fazendarios da Comarca da
Capital (CCM/VFAZ/CP) do Poder judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJER}).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA
Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Central de Cumprimento de
Mandados das Varas da Fazenda Publica e juizados Especiais Fazendarios
(CCM/VFAZ/CP), bem como prové orientacbes a servidores das demais
unidades organizacionais (UO) que tém interfaces com este processo de
trabalho. Passando a vigorar a partir de 28/11/2014.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Ordem emanada pelo juizo que, devido a sua natureza judicial,

Medida Urgente deve ter prioridade no seu cumprimento, conforme
entendimento e determinacao do juizo.
Denominacao funcional dada ao analista judiciario na

Oficiais de justica
Avaliadores {(OJA)

especialidade de Execucao de Mandados pela Lei 4.620 de
11/10/2005, cuja funcao é dar cumprimento as ordens judiciais
(CPC, artigos 143-144).

Plantdo realizado pelos Oficiais de justica Avaliadores {(das 11h
as 19h) de acordo com escala elaborada pela Direcdo da
CCM/VFAZ/CP para cumprimento das medidas urgentes, assim
determinadas pelo Juizo gue expediu a ordem.

Plantdo Mensal

Sistema informatizado de cadastro e controle de mandados de 12
Instancia e 22 instancia.

Sistema da Central
de Mandados (SCM)

Usudrio Pessoa, fisica ou juridica, que faca uso dos servicos
administrativos ou jurisdicionais do PJER].
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4 REFERENCIAS

Lei Federal 10.741/2003 ~ Dispde sobre o Estatuto do ldoso e dé outras

providéncias;

o Lei Estadual 2988/1998 ~ D4 preferéncia de tramitacdo aos procedimentos
judiciais cuja parte seja pessoa fisica com idade igual ou superior a 60

anaos,

e Lei Estadual 4703/2006 ~ Dispbe sobre tratamento prioritario na tramitacao
dos procedimentos judiciais cuja parte ou interveniente seja pessoa fisica

com idade igual ou superior a 60 anos ou pessoa portadora de deficiéncia;

e Aviso CGj n® 488/2005 ~ Dispbe sobre a prioridade na tramitacao dos feitos
judiciais em que 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;

e Provimento CGj 8, de 25/01/2006, art. 32 - Regulamenta a definicdo de
medidas urgentes a serem cumpridas pelo plantaoc e o seu respectivo

horario;

e Consolidacao Normativa da CGJ — arts. 328 a 352-G ~ Dispde sobre o Oficial
de justica Avaliador e sobre a Central de Mandados;

e Aviso Conjunto T}/CG] n? 18/2005 - Avisa o novo horario de atendimento ao

publico.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS
FUNCAO RESPONSABILIDADE

Encarregada pela Central de |, |ncpacionar, permanentemente, os servicos de

Cumprimento de Mandados atendimento ao balcio na CCM/VFAZ/CP:
das Varas da Fazenda

Publica e juizados Especiais |e Elaborar escala mensal para os plantdes no
Fazendarios (CCM/VFAZ/CP) guantitativo de Oficiais de Jusitca Avaliadores
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

suficiente para o cumprimento das medidas urgentes;

Substituta da Central de
Cumprimento de Mandados
das Varas da Fazenda
Pablica e Juizados Especiais
Fazendarios (CCM/VFAZ/CP)

Gerenciar as atividades relacionadas ao atendimento
dos usuarios no balcdo de atendimento;

controlar a frequéncia dos Oficiais de Justica
Avaliadores durante os plantbes nos quais estejam
escalados;

realizar agendamento do Depésitio Publico.

Oficiais de justica
Avaliadores (OjA)

Realizar o atendimento aos usuarios no balcdo de
atendimento.

Estagiarios

Auxiliar os Oficiais de Justica Avaliadores no
atendimento aos usuarios no balcdo de atendimento.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O horario de atendimento ao publico € das 11h as 19h.

6.2 O atendimento ao publico serd realizado pelos Oficiais de justica Avaliadores

de plantdo, e eventualmente pelos Estagidrios com a anuéncia dos

servidores do cadastro, em sistema de rodizio elaborado pela Substituta da

CCM/VFAZ/CP.

6.3 Os Oficiais de Justica Avaliadores designados para o plantdo do dia sao

responsaveis para dirimir as dlividas apresentadas pelos usuarios.

6.3.1 Na auséncia dos Oficiais de justica Avaliadores,

as duvidas sao

esclarecidas, pela Substituta ou Encarregada da CCM/VFAZ/CP.

6.4 Os servidores da CCM/VFAZ/CP tém como principio balizador da gestdo de

qualidade o foco no usudrio, procurando atender as solicitacfes ao seu alcance

com cortesia e objetividade nas informacoes.

6.5 Tem prioridade de atendimento nos servicos oferecidos as pessoas com

idade igual ou superior a 60 anos, as gravidas, as pessoas com criancas de

colo (até 02 anos) e os portadores de deficiéncia, conforme Lei Federal
10.741/2003 e Aviso CGJ] n® 488/2005.
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6.6 E vedada a prestacdo de informacéao por telefone.

7 PROCEDIMENTO PARA ATENDIMENTO A SOLICITACOES DE JURISDICIONADOS

7.1 Para informacdo aos questionamentos dos usudrios no balcao, os Estagiarios

realizam consulta no SCM para obter informacgdes necessarias quanto:
a) a data de cadastramento do mandado no sistema SCM;

b) ao Oficial de Justica Avaliador responsavel pelo cumprimento do
mandado;

c) a verificacao do tipo de mandado;

d) ao resultado da diligéncia cumprida;

e) a data do agendamento no Depdsito Publico;

f) a data da devolucdo do mandado ao Cartério de origem.

7.1.1 Para obter informacao sobre o dia e o horario do plantdo mensal do Oficial
de Justica Avaliador responsavel pelo cumprimento de determinado
mandado, o usuario é orientado a consultar a escala de plantdo afixada no

quadro de aviso disponivel préoximo ao balcdo de atendimento.

7.2 Quando houver agendamento de diligéncias, é necessdrio que essa
informacao seja registrada pelo Oficial de Justica Avaliador no Livro de
Agendamento de Diligéncias com os seguintes dados:

e O numero do processo;
e O nome das partes;
e O nUimero do mandado a ser cumprido;

e O tipo de diligéncia;
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e O dia e o local onde ocorrera:

e Nome do advogado (ou estagiario); o nidmero da inscricao na OAB e o

numero do telefone do advogado;

e A necessidade do apoio de o6rgaos publicos para a consecucao da
diligéncia.

7.2.1 Quando necessario, os Estagiarios consultam o Livro de Agendamento de

7.3

7.4

8.2

Diligéncias para fornecimento de dados inerentes a diligéncia agendada.

Nos casos de necessidade de agendamento de Depdsito Publico, apds o
comparecimento da parte interessada, o OJA deve apresentar o respectivo
mandado a Direcdo que é a responsavel pelo agendamento junto ao

Depdsito Publico.

A Pesquisa de Opinidao é realizada de forma continua, por meio da
disponibilizacdo do FRM-PJER]-010-01 — Pesquisa de Opinido do Usuario, para
preenchimento pelos usudrios, ao final de cada de atendimento.

PROCEDIMENTO PARA ATENDIMENTO AQS JUIZOS E ENTES PUBLICOS

As solicitactes dos juizes e Gabinetes, assim como dos entes publicos serdo
providas pela Direcao da CCM/VFAZ/CP.

As solicitacbes dos Cartoérios processantes para fornecimento de dados
inerentes as Diligéncias poderdo ser atendidas pelo Setor de Cadastramento
da CCM/VFAZ/CP.

9 GESTAO DE REGISTROS
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9.1 Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela UO e mantidos em

seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros

apresentada a seguir:

RETENCAO
IDENTIFICAGAO CSCDI'DEO RES\F;%’_“SA' REE Rgfg{g' PROTECAO . DISPOSICAO
DE GUARDA NA
Livro de Balcao de Nomee | Condigé iminaca
coes Eliminacao

Agendamento de 0-0-2 a CCM/VFAZ[cp : 01 ano
Diligéncias Atendimento Data apropriadas na Uo
Quadro de
Respostas -
Pesquisa de - e ~

i - Pasta Assunto/ Condicoes Eliminacao
o} do U -0-

piniao do Lsuarlo | 0-0-3b | ccM/VFAZ/CP | o \chonsa Data apropriadas 02 anos na UO
(FRM-PJERJ-010-01;
FRM-PJER-010-05)

Legenda:

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

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

Notas:

a) Eliminagao na UO - procedimentos - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

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

Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

C) Os registros lancados no Sistema Corporativo sé&o 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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