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1 OBJETIVO

Estabelecer os critérios e procedimentos relativos as atividades de recebimento,
cadastramento e distribuicdo de mandados na Central de Cumprimento de Mandados de
Varas Civeis da Comarca da Capital (CCM/VCIV/CP).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Central de Cumprimento de Mandados de
Varas Civeis da Comarca da Capital (CCM/VCIV/CP), bem como prové orientacbes a
servidores das demais unidades organizacionais que tém interfaces com esse processo

de trabalho, passando a vigorar a partir de 23/07/2021.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

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

Guia de Remessa de
Documentos

Ordem judicial destinada a tutela de um direito em razao da
provavel veracidade dos fundamentos invocados por uma das
partes e da possibilidade de ocorrer dano irreparavel em
decorréncia de atraso da decisdo. O objetivo da liminar é
resguardar direitos ou evitar prejuizos que possam ocorrer ao
longo do processo, antes do julgamento do mérito da causa.

Liminar

E aquele mandado gerado pela serventia diretamente no
Mandado Judicial sistema informatizado que, depois de assinado

Eletronico eletronicamente pelo juiz, é encaminhado a Central de
Mandados encarregada de seu cumprimento.

Mandado que necessita ser redistribuido por apresentar
resultado negativo, no caso de licenca do OJA igual ou
Mandados Redistribuidos superior a 15 dias, negativo definitivo ou cancelado pelo
oficial de justica avaliador responsavel e que devera ser
cumprido por outro OJA.
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TERMO

DEFINICAO

Medida Urgente

Considera-se medida urgente aquela que assim for definida
por lei, ou ainda a que necessitar ser cumprida
imediatamente pelo oficial de justica avaliador de plantéo, de
acordo com a expressa e fundamentada deciséo judicial cuja
copia devera ser anexada ao mandado para cumprimento.

Oficial de Justica Avaliador
(OJA)

Denominagdo funcional dada ao analista judiciario na
especialidade de execucdo de mandados pela Lei 4.620 de
11/10/2005, cuja funcdo € dar cumprimento as ordens
judiciais.

Oficial de Justica Avaliador
— Volante

Denominagdo do OJA que ndo estd alocado
permanentemente em area de atuacao predeterminada.

Sistema da Central de
Mandados (SCM)

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

Sistema da Central de
Mandados — Sistema de
Servigos Auxiliares
(SCM/SSA)

Sistema informatizado de recebimento, devolucdo e controle
de mandados da primeira instancia oriundos das varas civeis
regionais.

Sistema PJe

Sistema que permite a pratica e o acompanhamento do ato
processual em meio eletrénico.

4 REFERENCIAS

e (Cobdigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro —

DispGe sobre o Oficial de Justica Avaliador e sobre a Central de Mandados.

e Lei Estadual N° 2988/1998 — D& preferéncia de tramitacdo aos procedimentos

judiciais em que figure como parte pessoa fisica com idade igual ou superior a 60

(sessenta) anos;

e Lei Federal N° 10.741/2003 — Dispde sobre o Estatuto do Idoso e da outras

providéncias;

e Aviso CGJ N° 488/2005 — Dispde sobre a prioridade na tramitacéo dos feitos judiciais

onde figure como parte ou interveniente, pessoa com idade igual ou superior a 60

anos e prioridade no atendimento dos servi¢os oferecidos as gravidas, pessoas com

criancas de colo até 2 anos e portadores de deficiéncia;
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e Lei Estadual N° 4703/2006 — Dispde sobre tratamento prioritario na tramitacdo dos
procedimentos judiciais em que figure como parte ou interveniente pessoa fisica com

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

e Provimento CGJ n° 65/2011- Regulamenta o desenvolvimento do sistema eletrdnico

de encaminhamento de mandados judiciais;

e Provimento CGJ n°® 74/2015 — Regulamenta a definicdo de medidas urgentes a serem

cumpridas pelo plantéo;

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

) Certificar a devolucdo de mandados irregulares;
Diretor da Central L
de Cumprimento de | ® aprovar a divisdo acordada entre os OJAs sobre a

Mandados responsabilidade pelo cumprimento de mandados de pessoas
juridicas.

e Realizar sorteio para definir o OJA que cumprira os mandados com

Assistente do medida urgente no horario de plantéo;
Diretor e receber, cadastrar e distribuir os mandados recebidos da 22
instancia.

e Receber mandados dos cartérios das varas civeis (da capital e das

regionais), empresariais, registro publico, dos juizados especiais
_ civeis e das turmas recursais civeis, bem como os mandados de
Equipe de comunicacdo processual de nossa atribuicio oriundos das
Processamento comarcas de todo estado;

e cadastrar os mandados no Sistema SCM e disponibilizar para os
OJAs.

e Receber mandados cadastrados automaticamente pelos cartérios
das varas civeis (da capital e das regionais), empresariais e

Oficial de Justica registro publico, bem como os mandados de comunicacao

Avaliador P . : B
processual das varas civeis, empresariais e registro publico das
comarcas de todo o Estado.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Apoiar a equipe de processamento nos procedimentos

Equipe de apoio operacionais.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O horério disponibilizado pela CCM/VCIV/CP para recebimento de mandados fisicos
dos cartérios e secretarias da comarca da capital de atribuicdo desta UO é das 11h as
19h.

6.2 Os mandados recebidos devem ser cadastrados e distribuidos no prazo de 24 horas no
sistema SCM por area de atuacao dos oficiais de justica avaliadores (OJAs), conforme
estabelece o Cddigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica.

6.3 Os mandados enviados para a CCM/VCIV/CP, com atribuicdo para cumprimento da

ordem em area de atuacao territorial de outra CCM/VCIV/CP séo redirecionados.

6.4 Os mandados fisicos considerados urgentes pelos juizes para cumprimento pelo
plantdo dos OJAs devem ser remetidos pelos cartorios, em guia Unica, para a
CCM/VCIVICP.

6.4.1 Para as medidas urgentes (MUs), é realizado um sorteio para definir o OJA de plantédo
gue vai cumpri-lo. O sorteio € realizado pelo assistente do diretor da CCM/VCIV/CP, e

na sua auséncia, por um técnico da equipe de processamento.

6.5 O plantdo mensal da CCM/VCIV/CP ¢ caracterizado pela presenca de OJAs definidos
pela direcdo, que ficam a disposi¢cdo para cumprir MUs, determinadas pelo juizo no
periodo de 11h as 19h.

6.6 Os mandados sao distribuidos conforme a alocagédo dos OJAs por areas de atuacao.

6.7 Quando uma area de atuagcdo concentrar volume consideravel de mandados a serem

cumpridos para pessoa juridica, os OJAs alocados na area acordam entre si a
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responsabilidade pelo cumprimento por pessoa juridica, posteriormente aprovada pela

direcao.

6.8 Os mandados s6 podem ser redistribuidos nos seguintes casos:

a)

b)

d)

quando o endereco do mandado ndo pertencer a area de atuacdo do OJA que
recebeu o mandado, e se respeitado o prazo de 48 horas, computando-se como

prazo inicial o primeiro dia util subsequente ao cadastramento;

qguando o OJA efetuar uma diligéncia no tnico endereco previsto na ordem judicial,
obtendo o resultado negativo definitivo e tomar conhecimento de novo enderego da

parte diligenciada, mas em area de atuacao distinta;

por afastamento do OJA, como, por exemplo, por licengca médica igual ou superior
a 15 dias;

por afastamento do OJA até 15 dias, nos seguintes casos:
I- os mandados de medidas urgentes;

II- os mandados judiciais com designacédo de audiéncia para o periodo que recair

o afastamento;

Ill- os mandados judiciais jA& agendados com a parte para o periodo que recair 0

afastamento;
IV- os mandados judiciais que o juiz coordenador determinar a redistribuicao;

guando houver ciéncia prévia do OJA quanto a endereco distinto daquele previsto
no mandado cujos diligenciados sdo pessoas juridicas de notoriedade quanto ao
endereco para o cumprimento das diligéncias e se respeitado o prazo 48 horas
computando-se como prazo inicial o primeiro dia Util subsequente ao

cadastramento.
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6.8.1 Nos casos de agendamento de diligéncia, havendo impossibilidade do
agendamento, em até 03 (trés) dias anteriores ao afastamento legal do OJA, por
falta de horario disponivel, este solicita a redistribuicio do mandado.

7 RECEBER MANDADOS FiSICOS

7.1 A equipe de processamento da CCM/VCIV/CP recebe do portador do cartério, do
servico de mensageria ou por e-mail a Guia de Remessa de Documentos com

mandados a cumprir.

7.2 Verifica se os mandados conferem com a relacdo discriminada na Guia de Remessa de

Documentos, observando:
a) se todos os mandados constam na Guia de Remessa de Documentos;

b) se os numeros dos mandados e dos respectivos processos estdo relacionados

corretamente na Guia de Remessa de Documentos.

7.2.1 Caso seja identificada qualquer inconsisténcia, registra-a na Guia de Remessa de

Documentos.

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

mensageria.
7.2.3 Em caso positivo, encaminha-o a dire¢ao para certificacéo.

7.2.4 A direcdo da CCM/VCIV/CP certifica a irregularidade e anexa a respectiva certiddo ao

mandado.

7.2.4.1 Disponibiliza o mandado em local especifico para devolugdo dos mandados

irregulares.

7.2.4.2 Caso o mandado esteja sendo recebido por portador do cartério ou por e-mail,

procede a devolugcao ao cartorio de origem.
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7.3 A equipe de processamento assina o recebimento dos mandados na Guia de Remessa
de Documentos, colocando data e numero de matricula do servidor que recebeu o0s

mandados, e entrega uma via ao portador.

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

7.4.1 Caso exista uma medida urgente, o assistente da direcdo da CCM/VCIV/CP, ou na
sua auséncia, por delegacdo, a equipe de processamento, realiza sorteio entre os

OJAs de plantéo para definir o responsavel pelo seu cumprimento.

7.4.2 A equipe de processamento registra o recebimento de Guia de Remessa de

Documentos no SCM.
7.4.3 Cadastra o nome do OJA sorteado no Sistema SCM.
7.4.4 Coloca a etiqueta indicativa de mandado fisico.
7.4.5 Anota o nome do OJA e a numeracgao gerada pelo Sistema SCM.

7.4.6 Entrega o mandado com a medida urgente ao OJA sorteado para o devido

cumprimento.
7.5 Organiza as guias de remessa com 0s respectivos mandados em ordem cronoldgica de

recebimento em local especifico, para a realizacdo do cadastro desses mandados.

8 RECEBER MANDADOS JUDICIAIS ELETRONICOS

8.1 A equipe de processamento da CCM/VCIV/CP recebe o mandado judicial eletrénico no
SCM/SSA e procede da seguinte forma:

e menu cadastro, op¢ao “Mandado Eletrénico” — Receber;

e verifica, na listagem, se ha mandados com destaque EM VERMELHO para priorizar

0 seu recebimento;
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e seleciona o documento e clica na lupa “Visualizar Mandado” para verificar a
regularidade do mandado encaminhado, observando se o endereco e o assunto

séo de atribuicdo desta Central de Mandados;

e verificada alguma inconsisténcia com o documento, encaminha-o a direcdo que
procede da seguinte forma: deixa de marcar o combo box “Incluir”, langa no quadro
“Motivo do Nao Recebimento” a justificativa para a devolugcdo e apos, clica no
botdo “Receber”;

e verificada a regularidade com o documento, o servidor procede da seguinte forma:
imprime o documento, marca o combo box “Incluir’ e apos, clica no botédo

“‘Receber”;
8.2 Disponibiliza os mandados eletrénicos recebidos em local especifico para o

cadastramento.

9 CADASTRAR MANDADOS

9.1 A equipe de processamento da CCM/VCIV/CP retira de local especifico os mandados

disponibilizados para o cadastro.

9.2 Cada componente da equipe de processamento registra o recebimento da Guia de

Remessa de Documentos e cadastra os mandados recebidos no Sistema SCM.
9.3 Verifica se ha informacdes inconsistentes no mandado, observando:
a) se o endereco esta incompleto ou se o campo correspondente estd em branco;
b) se ha réus com enderecos distintos;
c) se ndo ha definicdo de qual réu deve ser objeto do mandado;
d) se o mandado recebido pertence a outra comarca,

e) se o0 mandado recebido esta assinado.
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9.3.1 Caso encontre inconsisténcias, encaminha o mandado a direcdo da CCM/VCIV/CP
para certificar a irregularidade, conforme dispfe o Cdédigo de Normas da
Corregedoria-Geral da Justica.

9.3.2 O diretor da CCM/VCIV/CP certifica a irregularidade e lavra a respectiva certiddo no

mandado.

9.3.3 Disponibiliza o mandado fisico em local especifico de devolucdo de mandados

irregulares, para encaminhamento ao cartorio de origem.

9.4 A equipe de processamento completa os dados cadastrais do mandado no Sistema
SCM.

9.5 Verifica se o0 mandado é uma medida urgente, conforme o Provimento CGJ n°® 74, de
04/11/2015.

9.5.1 Caso seja uma MU, o assistente da dire¢do, ou, na sua auséncia, por delegacao, a
equipe de processamento, realiza sorteio entre os OJAs de plantdo para definir o

responsavel pelo seu cumprimento.
9.5.2 A equipe de processamento cadastra o nome do OJA sorteado no Sistema SCM.
9.5.3 Anota o nome do OJA e a numeracgao gerada pelo SCM.

9.5.4 Disponibiliza em local especifico o mandado com medida urgente ao OJA sorteado

para cumprimento.

9.6 No caso de prioridade identificada, encaminha para o assistente da direcdo para

verificar se é caso de destaca-la no mandado.
9.6.1 Anota o nome do OJA e a numeracao gerada pelo Sistema SCM.

9.6.2 Registra no FRM-CCM/VCIV/CP-002-01 - Controle de Mandados Cadastrados, o(S)
dia(s) de recebimento dos mandados cadastrados e o numero de dias (Uteis) entre a

data do recebimento e a data do cadastro.
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10 CADASTRAR OS MANDADOS REDISTRIBUIDOS

10.1 A equipe de processamento retira os mandados do local especifico para

redistribuicéo.
10.1.1 Altera os dados cadastrais para a realizacao da redistribuicao.

10.2 Anota o nome do OJA e ratifica a numeracao gerada pelo SCM.

11 DISTRIBUIR MANDADOS

11.1 A equipe de processamento da CCM/VCIV/CP separa os mandados cadastrados por

OJA e coloca-os em local especifico.
11.2 Emite pelo Sistema SCM Relatorio de Mandados por OJA.
11.3 Confere os dados do Relatério com os mandados separados por OJA.
11.3.1 Caso nao confiram, localiza o respectivo mandado e realiza o acerto, se necessario.

11.4 Disponibiliza os mandados e o Relatorio para os OJAs em local especifico.

12 RECEBER MANDADOS CADASTRADOS AUTOMATICAMENTE PELOS CARTORIOS

12.1 O OJA recebe o mandado cadastrado automaticamente pelos cartdrios acessando a
tela SCM/SSA;

12.2 Acessa no SCM o menu “Oficial’, opgdo “Receber Diligéncia”, apds seleciona o
mandado, clica na lupa “Visualizar Mandado” para verificar a regularidade do
mandado encaminhado.

12.3 Caso seja identificada qualquer inconsisténcia, 0 OJA deixa de marcar o combo box
“‘Receber”, langa no quadro “Motivo da Devolugdo do Mandado para Serventia de

Origem” a justificativa do motivo da devolugéo e apds, clica no botao “Gravar”.
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12.4

12.5

Verificada a regularidade do mandado, primeiro imprime, depois marca o combo box
“‘Receber” e apods, clica no botdo “Gravar’ e aparecera a tela de “Confirmacéo de

Senha’.

Pormenores deste procedimento sdo encontrados no Manual de Sistemas de

Informatica - Cadastro de Mandado/Diligéncia Automética.

13 RECEBER, CADASTRAR E DISTRIBUIR MANDADOS RECEBIDOS DA 22
INSTANCIA

13.1

13.2

13.3

13.4

13.5

13.6

13.7

O assistente da direcdo da CCM/VCIV/CP recebe do portador da 22 instancia ou do
servico de mensageria os mandados a cumprir e, apos verificar se a competéncia do
mandado é compativel com a atribuicdo da UO, apde o recebimento no Livro de
Protocolo de Entrega ou na cépia do mandado do portador.

Verifica se h& informacdes inconsistentes no mandado. Caso encontre
inconsisténcias, encaminha o mandado a direcdo da CCM/VCIV/CP para certificar a

irregularidade.

A direcao da CCM/VCIV/CP recebe por mensagem eletrbnica da 22 instancia, os
mandados a cumprir e, apoOs verificar a regularidade do mandado, procede a

impressao.

Caso o0 mandado esteja irregular responde a mensagem eletronica informando os

motivos da devolucao.

Caso exista uma medida urgente, encaminha-o para o assistente da direcdo da

CCM/VCIVICP que procede conforme descrito no subitem 7.4.1.

Procede ao cadastro dos mandados recebidos com a inser¢cdo dos dados cadastrais
no Sistema SCM.

Verifica se 0 mandado é prioridade e, sendo o caso, destaca no mandado a

prioridade.

13.7.1 Anota o nome do OJA e a numeracéao gerada pelo Sistema SCM.
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13.7.2 Coloca a etiqueta indicativa de mandado de mandado de 22 instancia.

13.7.3 Registra no FRM-CCM/VCIV/CP-002-03-Controle de Processamento de Mandados
Recebidos da 22 instancia, os mandados recebidos e cadastrados no dia.

13.8 Disponibiliza os mandados para os OJAs em local especifico.

14 CADASTRAR E DISTRIBUIR MANDADOS RECEBIDOS PELO PJE

14.1 A equipe processante ou a direcdo acessa ao Pje no sitio do TJRJ clicando em:

servigcos — processo eletronico judicial (PJe) — acesso ao PJe.
14.2 Visualiza o mandado clicando na imagem da impressora.

14.3 Para distribuir o mandado, seleciona-o clicando nos boxs “anexo” e “distribuir”. No
campo “grupo de oficial de justica” preenche a Central de Mandados das Vara Civeis,
e no campo” oficial de justica” o nome do OJA responsavel pelo mandado, grava

clicando em “distribuir’ e “ok”.

14.4 Os mandados de plantdo estdo marcados pela imagem de um reloginho logo abaixo

da impressora, de cor vermelha.

15 RECEBER MANDADOS POR MALOTE DIGITAL

15.1 A equipe processante ou a direcdo acessa ao malote digital pelo sitio do TJRJ
clicando em: servicos — malote digital -acesso ao sistema. Clicando em documentos

“nao lidos” e “pesquisar”.

15.2 Os mandados enviados sdo mandados fisicos e ap6s baixa-los o cadastro é feito

normalmente no SCM.
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RECEBER, CADASTRAR E DISTRIBUIR MANDADOS

16 INDICADOR

NOME

FORMULA

Numero de dias (Uteis)
entre a data do
recebimento e a data
do cadastro

Média do numero de dias (Uteis) entre a data
do recebimento e a data do cadastro

Mensal

17 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

PERIODICIDADE

17.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

RETENCAO
i i (ARQUIVO
P CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- | RECUPE- P CORRENTE - P
IDENTIFICACAO CcCD* VEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Guia de Remessa Pasta Data, Condigbes Eliminacéo
0-6-2-2c | ccm/veiv/cp | Irrestrito NuUmero e ¢ 2 anos &
de Documentos suspensa Cartori apropriadas na Uo
artorio

FRM -

CCMNCIVICP — Condictes Eliminac&o
002-01 — Controle 0-6-2-2g | ccMm/vcivicp | Irrestrito Pasta Data apro r; das 2 anos ha UCQ)
de Mandados prop

Cadastrados

FRM -

CCM/VCIVICP —

002-03 — Controle . R
de Processamento | 0-6-2-2g | CCM/VCIVICP | Irrestrito Pasta Data Condlgoes 2 anos Eliminagao

Apropriadas na UoO

de Mandados

Recebidos da 2 2

Instancia
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
*** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusédo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminagéo na UO — procedimentos — 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 Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados lancados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecéo e o descarte desses dados 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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RECEBER, CADASTRAR E DISTRIBUIR MANDADOS

18 ANEXOS

Anexo 1 — Fluxo do procedimento Receber Mandados Fisicos;

Anexo 2 — Fluxo do procedimento Receber Mandados Judiciais Eletronicos;
Anexo 3 — Fluxo do procedimento Cadastrar Mandados;

Anexo 4 — Fluxo do procedimento Cadastrar os Mandados Redistribuidos;
Anexo 5 — Fluxo do procedimento Distribuir Mandados;

Anexo 6 —Fluxo do procedimento Receber Mandados Cadastrados Automaticamente
pelos Cartérios;

Anexo 7 — Fluxo do procedimento Receber, Cadastrar e Distribuir Mandados

recebidos da 22 Instancia;

Anexo 8 — Fluxo do procedimento Cadastrar e Distribuir Mandados Recebidos pelo
Pie;

Anexo 9 — Fluxo do procedimento Receber Mandados por Malote Digital.
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RECEBER, CADASTRAR E DISTRIBUIR MANDADOS

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO RECEBER MANDADOS FISICOS

Receber de portador Verificar se o5 Guias de Entregar a guia de
da Cartério ou mandados conferem remessa A remessa assinada
Mensageria ou por e i conferem | recebimento dos e £ medida urgente
-mail Guia de Remesss " 4 mandados na Guia 5
g o Guia de Remessa de s responsavel pela
r:anﬂ;a‘;";;g;;;: Documentos = Reres entrega
o Nio & medida Crganizar mandsdos
£ urgente € guias de remessa Cadastrar
g em local especifico i
H E andados
g paraarealizagio do
g cadastro
g
g | £ .
2 F] Guias de Mandada nio
r ¥ remessa ndof  Registrar na entregue pela Devolver o
] £ conferem quiaa mensageria mandado a0
2 | & informagio partador do
s incansistente Cartério de orgem
=1
=
= Mandado
entregue pela Encaminhar
g Mensageria mandado 3
= Diregdo da
CCMNVCIVACP
e
g
z Disponibilizar em
Z local especfico para
g Certificar Anexar certidio devolugio de
3 inregularidade a0 mandado mandados irregulanss
3 para envio a0
2 Cartério
g
8
5
=1
[
=
2 Real s Entl
g g Diregio ndo e (L I Cadastrar o Registrar no SCM Anotar o nome Tegar o
= g A, delegacdo, entre os Registrar o — mandado com a
5 I disponivel = - nome do QJA a observagdo de doQlAea -
QJA de plantio para recebimento de = MU" ao QJA
[=A g A ; sorteado no medida urgente numeracao
brd cumprimento da Guia no 5CM -l i sorteado para
2 @ - SCM MUy gerada pelo SCM .
2 & medida urgente cumprimento
8 | g
[ o
w
Q
=]
= a " .
g 29 Diregio Realizar sorteio
E 5 2 disponivel entre os QJA de
o £
= *;, £ plan'.cao para
& == cumprimento de
o 2
g 3 medida urgente
=
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RECEBER, CADASTRAR E DISTRIBUIR MANDADOS

ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO RECEBER MANDADOS JUDICIAIS

ELETRONICOS

RECEBER MANDADOS JUDKIA ELETRONKOS
Equipe de processamento da CCMJYCIV/CP

*Menu cadastro, opgdo "Mandado Eletrdnico” -

atribuigdo desta Central de Mandados.

Deixar de marcar o combo
box “incluir’lancar no
quadro “motivo do ndo-
recebimento” a justificativa
do motive da devolugio e
apos, clicarno botio
“receber”

Receber o
mandade judicial

Com inconsisténcia

Y

eletrénico no
SCM/SSA

receber;

*Verifica na listagem, se ha mandados com
destaque em vermelhopara priorizar o seu
recebimento;

*Seleciona o documento e clica na lupa
“Visualizar Mandado” para verificar a
regularidade do mandado encaminhado,
observando se o endereco & o assunto sdo da

Imprimir o
documento,marcar o
combo box “incluir®
€ apos, clicar no
botdo “receber”

Disponibilizar os
mandados eletrdnicos
recebidos em locl
especffico para o
cadastramento

Sem
inconsisténcia
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RECEBER, CADASTRAR E DISTRIBUIR MANDADOS

ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO CADASTRAR MANDADOS

2 Registrar no Cr— Verificar se ha Inconsisténcias Completar Medida
randancann SCMo mandao informacées nio encontradas dados Urgente (MU)
o e recebimento da Ty inconsistentes cadastrais do
2 5 guia de remessa o mandado mandado SCM
§
§ Medidando & ldoso, Liminaf  pestacar no
H . Urgente (MU), ou Tutela mandado de
" g Mmr\"st\st;nﬂai Encaminhar acordo com a
g |2 encontradas mandado a prioridade
s |s Direcio da
z g ccM sz
= =l Nio & idoso, Liminar ou Registrar dados
H s Anotar nome da
g Tutela : no FRM-
= | & OJ & numeragio -
F] gerada pelo SCM COMYCINCR
E 00204
2
2
=
b
T —
N o
=9 mandado em local
ertificar nexar certidio | | especificn de devolugio
Tz Certif Ar rtidi pecifica de devoluch
EE iregulariadde a0 mandado de mandados
EH irregulares parao enio
9 20 Cartério

Diregdo ndo
disponivel

Diregdo
disponivel

Equipe de Processamento

da CCM

Realizar sortsio por
delegagdo entreos
0JA de plantdo para
cumprimento da
MU

Encaminhar
para a Direcio

Cadastrar no
SCM o nome do
QA sorteado

Registrar no

Anotar na
etigueta 0 nome

=5l = doQlAeo
Qbseryatag nimero do
BT

mandado

Entregar mandado
com medida
urgente ao CQUA
sorteado para
cumprimento

CADASTRAR MANDADOS (CONTINUAGAQ)

Direcio da
CCM{VCIVICP

Realizar sorteio
entre os OJA de
plantdo
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RECEBER, CADASTRAR E DISTRIBUIR MANDADOS

ANEXO 4 - FLUXO DO PROCEDIMENTO CADASTRAR OS MANDADOS

REDISTRIBUIDOS

Retirar de local Alterar dados
gspecifico os cadastrais para
mandados para a realizacdo da
redistribuicdo redistribuicio

do ClA e
ratificar a
numeracio

Anotar o nome

CADASTRAR 05 MANDADOS RED TR EUDOS
Equipe de Processamento
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RECEBER, CADASTRAR E DISTRIBUIR MANDADOS

ANEXO 5 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DISTRIBUIR MANDADOS

Conferir dad i ibili
Separar os Emitir pelo SCM ° ”r _a - LB ey
mandados por relatério de do relatario com mandados € o
s e
3 < QA mandos par Ola os mandados por relatorlopalaC.JJA
E E QA em local especifico
g |z
s | §
Z | s
™~ T Dados ndg : :
=] g conferem Localizar o respectivo
E o mandado para
@ %‘ acerto, se necessario
s | g
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RECEBER, CADASTRAR E DISTRIBUIR MANDADOS

ANEXO 6 - FLUXO DO PROCEDIMENTO RECEBER MANDADOS CADASTRADOS

AUTOMATICAMENTE PELOS CARTORIOS

Oficial de justica da CCMJVCV/CP

RECEBER MANDADOS CADASTRADOS
AUTOMATICAMENTE PELOS CARTOR 05

Receber o
mandado
cadastrado

automaticamente
nelos cartorios

Nao identificada

- Ce—— Verificar a quaiquer = -
T Selecionar o b regularidade da ncorsisténgia | Imprimire Clicar no botio
R " Mandadog e box “Receber b

encaminhado

Identificada
qualquer
incansisténcia

Langar no quadro
“Motivo da Devolugio
do Mandado para
Serventia de Origem”
justificativa do motivo
da devolugio

Deixar de
marcar o combo
box “Receber”

Clicar no botdo
“Gravar”
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RECEBER, CADASTRAR E DISTRIBUIR MANDADOS

ANEXO 7 - FLUXO DO PROCEDIMENTO RECEBER, CADASTRAR E DISTRIBUIR
MANDADOS RECEBIDOS DA 22 INSTANCIA

RECEBER, CADASTRAR E DISTRIBUR MANDADOS RECEBIDOS
DA 2 NSTANCIA

Receberdo
portador da

Verificar se a
do

Aporo recebmento.
o Livro de Protecolo
de Entrega ouna
copiadomandado
do portador

Entregar 0 mandado

mandado ¢
compativel com a
atribuicio da UO

urgente a0 OJA

Cadastraro
nome do OJA
Sorteado no

Secretariada 2
Insténdia os
mandados a cumar

sorteado paao.

Sistema SC
istema devido cumprimento

Nao € medida @ mandade
éprioridade

Registrar no FRM-
CCMAVCIV/CP-002-
03 05 mandados
recebidos no di

Destacar no
mandado a
prioridade

urgents

Disporibircs

A em local
especifico
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RECEBER, CADASTRAR E DISTRIBUIR MANDADOS

ANEXO 8 — FLUXO DO PROCEDIMENTO RECEBER, CADASTRAR E DISTRIBUIR

MANDADOS PELO PJE

CADASTRAR E DISTRIBUIR. MANDADOS
PELO PJE
EQUIPE PROCESSANTE OU DRECAD

Clicar na
impressora e
visualizar
mandado

Selecionar
mandado e Gravar
preencher

Acessar Pje

Cs mandados de plantio
estdo marcados pela
imagem de um relogirho
logo abaixo da im pressora
de cor vermelha

Base Normativa:

Cadigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo n2 2.950/2003 RAD-CCM/VCIV/CP-002 20 22 de 23




RECEBER, CADASTRAR E DISTRIBUIR MANDADOS

ANEXO 9 - FLUXO DO PROCEDIMENTO RECEBER MANDADOS POR MALOTE

DIGITAL
(=]
o g
E o Acessaro Clicar em : Clicar em
W o E malote digital servicos — malote documentos
O &" = pelo sitio do digital -acesso a0 “nao lidos" e
E G ; TIRJ sistema ‘pesquisar”
Sa |z
< W |3
= A
=o | & . .
o = o 0= mandados enviados 20
w =L |2 i 3
m = E mandados fisicos e apds
§ w baixi-los o cadastro é o
o g normalmente no SCM
[=3
(7]
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