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1 OBJETIVO

Estabelecer os critérios e procedimentos relativos as atividades de processamento de

mandados cumpridos pelos oficiais de justica avaliadores (OJAs) na Central de
Cumprimento de Mandados das Varas Civeis da Comarca da Capital (CCM/VCIV/CP).

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve

bY

requisitos pertinentes a Central de

Cumprimento de Mandados das Varas Civeis da Comarca da Capital (CCM/VCIV/CP),

bem como prové orientacdes a servidores das demais unidades organizacionais (UOs)

que tém interfaces com esse processo de trabalho, passando a vigorar a partir de

05/08/2021.

3 DEFINIGOES

TERMO

DEFINICAO

Digitalizacdo de

Processo pelo qual os documentos sé&o convertidos em arquivos

documentos digitais.
. . Destinatario do ato processual determinado pelo juizo, a quem o
Diligenciado . . - )
oficial de justi¢ca direciona o cumprimento da ordem.
Ordem judicial destinada a tutela de um direito em razdo da
provavel veracidade dos fundamentos invocados por uma das
Liminar partes e da possibilidade de ocorrer dano irreparavel em

decorréncia do 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.

Mandado com
Resultado Cancelado

Mandado sobre o qual recaia solicitacdo de devolucao (por parte
do cartério ou do magistrado) ou que necessita de redistribuicéo,
em razdo de o OJA, por equivoco, té-lo recebido no SCM.

Mandado com
Resultado Cumprido
com Ressalva

Mandado em que o OJA efetua diligéncia no Unico endereco
previsto na ordem judicial, e o resultado é “negativo definitivo”, e,
em ato continuo, ao tomar conhecimento do novo endereco da
parte diligenciada:
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TERMO

DEFINICAO

a) solicita a redistribuicdo para outro OJA, responsavel por area
de atuacdo distinta, e este, prosseguindo com a diligéncia no
logradouro ndo previsto na ordem judicial, pratica ato
considerado "positivo" ou "negativo definitivo";

b) dentro de sua area de atuacdo territorial, realiza nova
diligéncia no endere¢co ndo previsto na ordem judicial e pratica
ato considerado "positivo" ou "negativo definitivo”.

Mandado com
Resultado Irregular

Mandado que:

a) ndo contém o nome de quaisquer das partes ou 0 endereco
completo do diligenciado, de modo a impossibilitar o
cumprimento do ato;

b) ndo prescreve sua correta finalidade (citagdo, intimagao,
penhora, etc.) e/ou cominacgao;

c) inexistem informagdes (data, horéario e local da audiéncia ou
prazo para defesa) ou documentos (contrafé, planilha de
calculos, coépia de decisdo liminar e/ou tutela, etc.)
imprescindiveis ao cumprimento do ato;

d) ndo tem assinatura do juiz ou do chefe de serventia judicial,
conforme o caso;

e) quando o mandado contiver dois ou mais diligenciados ou dois
Ou mais enderecos para cumprimento;

f) € remetido a CCM na mesma data ou em data posterior a
designada para a audiéncia, de forma a impossibilitar a
realizacéo do ato em tempo habil;

g) quando deixar de ser registrado nos sistemas informatizados o
prazo para o cumprimento da ordem judicial.

Mandado com
Resultado Negativo

Mandado com ordem judicial ndo cumprida em razdo de a
pessoa/bem diligenciada(o) nédo ter sido encontrada(o), depois de
reiteradas tentativas, e de o OJA necessitar devolver o mandado
a serventia em razdo do decurso do prazo normativo para o
cumprimento do ato.

Mandado com
Resultado Negativo
Definitivo

Mandado em que:

a) realizada a diligéncia no endereco previsto na ordem judicial, o
diligenciado e/ou a coisa nao puder(am) ser encontrado(s) no
local, de forma terminativa (Obito, desconhecido no endereco,
mudanca de endereco, dispensa do emprego, inexisténcia,
perecimento, etc.);

b) o OJA deixa de cumprir o ato processual em razdo da sua
realizagdo no cartério pelo comparecimento espontaneo do
diligenciado;

c) a ordem judicial ndo € cumprida em razdo da nao localizacéo
do logradouro ou do nimero do imével apontado no mandado
judicial, circunstancialmente justificada pelo oficial de justica.
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TERMO

DEFINICAO

Mandado com
Resultado Negativo
por Inércia da Parte

Mandado em que a parte interessada nao se manifesta ou deixa
de praticar ato que Ihe competia ultimado o prazo normativo para
sua realizacgéo.

Mandado com
Resultado Negativo
por Periculosidade

Mandado em que uma ordem judicial deixa de ser realizada em
virtude de ocorréncia de situacdo que ponha em risco a
integridade fisica do OJA ou da populacdo local. Nesse caso, o
servidor deve seguir rigorosamente as normas vigentes e
certificar minuciosamente todos os fatos e/ou circunstancias que
envolveram a diligéncia.

Mandado com
Resultado
Parcialmente
Cumprido

Mandado em que o OJA pratica dois ou mais atos e algum (ns)
deles tenha(m) resultado(s) "positivo” e/ou "negativo definitivo" e
o(s) outro(s) resultado(s) "negativo" e/ou "negativo por
periculosidade”.

Mandado com
Resultado Positivo

Mandado em que:
a) todos os atos e/ou diligéncias foram positivos e integralmente
cumpridos;

b) o OJA efetua diligéncias nos endere¢os previstos na ordem
judicial e pratica atos com resultados diferenciados e pelo
menos um ato considerado "positivo" de forma conclusiva.

Mandado com
Resultado Positivo
com Hora Certa

Mandado cujo cumprimento pelo oficial de justica avaliador se
deu nos moldes do art. 252, do CPC, tendo em vista suspeita de
ocultacdo do réu.

Mandado Judicial

E aquele mandado gerado pela serventia diretamente no sistema
informatizado e, depois de assinado eletronicamente pelo juiz,

Eletrénico sera encaminhado a Central de Mandados encarregada de seu
cumprimento.
Mandado que necessita ser redistribuido por apresentar
Mandado resultado negativo, no caso de licenca do OJA igual ou superior a

Redistribuido

15 dias, negativo definitivo ou cancelado pelo OJA responsavel e
qgue devera ser cumprido por outro OJA.

Medida Urgente (MU)

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 plantdo, de acordo com a expressa
e fundamentada deciséo judicial cuja cOpia deve ser anexada ao
mandado para cumprimento.

Oficial de Justica
Avaliador (OJA)

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

Sistema da Central de
Mandados — Sistema | Sistema informatizado de recebimento, devolugcédo e controle de
de Servicos Auxiliares | mandados judiciais eletrénicos da primeira instancia.

(SCM/SSA)

Sistema da Central de
Mandados (SCM)

Sistema informatizado de cadastro e controle de mandados.

Sistema PJe Sistema que permite a pratica e o acompanhamento do ato

processual em meio eletrénico.

4 REFERENCIAS

Cddigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro —
Parte Judicial - Dispde sobre o Oficial de Justica Avaliador e sobre a Central de
Mandados;

Cddigo de Processo Civil (CPC) — Dispbe sobre o cumprimento de mandados e sobre

as atribuicdes do Oficial de Justica Avaliador;
Lei 4.620 de 11/10/2005 — Dispde sobre o cumprimento das ordens judiciais.

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

de encaminhamento de mandados judiciais;

Provimento CGJ n° 65/2013 - Altera o art. 352 da CNCGJ, no tocante ao

encaminhamento eletrénico dos mandados;

Provimento n°® 73/2015 — Estabelece parametros para a classificagdo dos resultados
das diligéncias dos oficiais de justica avaliadores no Sistema Central de Mandados -
SCM.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS
FUNCAO RESPONSABILIDADE

e receber mandados cumpridos dos OJA e realizar a sua baixa no
SCM, na impossibilidade da devolugdo eletronica pelo préprio
OJA;

o disponibilizar para o servico de mensageria, malote de mandados
cumpridos para serem enviados aos cartorios e/ou as secretarias
de origem;

¢ conferir mandados fisicos cumpridos por tipo de resultado;

e analisar e verificar a regularidade dos mandados fisicos
cumpridos, por meio das certiddes emitidas, orientando o OJA
responsavel pelo cumprimento quando alguma irregularidade for
observada;

¢ digitalizar os mandados judiciais eletrdbnicos cumpridos pelos
OJAS, na impossibilidade da devolucdo eletrénica pelo préprio
OJA;

e devolver os mandados judiciais eletrdnicos aos cartorios de
origem, na impossibilidade da devolucéo eletrénica pelo proprio
OJA;

e cadastrar e distribuir mandados recebidos pelo PJe;

e receber, cadastrar mandados recebidos pelo malote digital.

Equipe de
Processamento

e Devolver os mandados judiciais eletronicos cumpridos aos
cartorios de origem;

e disponibilizar em local especifico os mandados cumpridos para
serem devolvidos pela equipe processante, na impossibilidade da
devolucao eletronica pelo préprio OJA.

Oficial de Justica
Avaliador

e Apoiar a equipe de processamento nos procedimentos

Equipe de apoio operacionais.

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 por

diligenciado.

6.2 Quando ndo é possivel cumprir o mandado, este € considerado devolucgéo irregular, e
essa informacao é registrada com justificativa no SCM, por um dos motivos descritos a

seqguir:
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f)

prazo insuficiente para o cumprimento do mandado;

mandado com endereco incompleto;

auséncia de assinatura do juiz no mandado;

auséncia de documentacao necessaria para o cumprimento do mandado;
o tipo do mandado ndo confere com o despacho do juiz;

mandados sem 0s requisitos necessarios para 0 seu cumprimento.

6.3 Os mandados enviados para a CCM, com atribuicdo para cumprimento da ordem em

area de atuacao territorial de outra CCM, sao redirecionados.

7 ANALISAR AS CERTIDOES DE REDISTRIBUICAO PELA EQUIPE PROCESSANTE

7.1 A equipe de processamento da CCM/VCIV/CP recebe do OJA, no periodo de 11h as
17h, a guia de devolugdo de mandados com os mandados para serem redistribuidos.

7.2 Retira de local especifico os mandados e a guia de devolucdo de mandados,

disponibilizados pelos OJAs no dia anterior, apés as 17h.

7.3 Verifica se os mandados conferem com a guia de devolucdo de mandados emitida pelo

OJA no SCM, observando se todos os mandados constam na respectiva guia.

7.3.1 Caso néo confiram, solicita acerto imediato ao OJA ou disponibiliza guia de devolugéo

com a solicitacdo em local especifico para o0 OJA.

7.4 Assina o recebimento dos mandados na guia de devolucdo de mandados, colocando

namero da matricula, assinatura e data, devolvendo-a ao OJA ou disponibilizando-a em

local especifico-

7.5 Caso a distribuigc&o inicial do mandado tenha sido feita para OJA responsavel por area

de atuacéo diferente daquela do mandado, verifica se as condi¢cfes para redistribuicdo

estao presentes, observando:
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a) se otempo decorrido entre o dia do cadastramento e o dia da devolucdo respeitou

0 prazo 48 horas.

b) se a é&rea para a qual o mandado sera redistribuido é diferente da area de
atuacdo do OJA que obteve o novo endereco em diligéncia, bem como se o
resultado do mandado foi negativo definitivo ou cancelado pelo oficial de justica

avaliador responsavel;

c) quando se tratar de pessoa juridica, se a pessoa juridica objeto do mandado é de
responsabilidade de outro OJA (por forca de acordo prévio entre os OJAs

alocados na area e submetido a Direcao);
d) se o OJA estd em gozo de licenca igual ou superior a 15 dias;

e) se o OJA afastado por até 15 dias, possui mandados nos sequintes casos:

.  os mandados de medidas urgentes;

II. os mandados judiciais com designacdo de audiéncia para o periodo em

gue recair o afastamento;

I1l. os mandados judiciais jA agendados com a parte para o periodo em que

recair o afastamento;

IV. os mandados judiciais cuja redistribuicdo for determinada pelo o juiz

coordenador.

7.5.1 Caso néao verifique irregularidade, disponibiliza-o em local especifico para
redistribuicdo. Caso as condicbes para a redistribuicdo ndo sejam observadas,
disponibiliza mandado para o respectivo OJA com o0 registro do motivo da néo

redistribuicao.
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8 DIGITALIZAR E DEVOLVER MANDADOS JUDICIAIS ELETRONICOS PELA EQUIPE
PROCESSANTE

8.1 A equipe de processamento da CCM/VCIV/CP, na impossibilidade da devolucao
eletronica pelo proprio OJA, 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 devolucdo do mandado eletrénico cumprido selecionando no Menu

Cadastro a opgao “Mandado Eletrénico - Devolver”.
8.1.2.1 Seleciona o mandado e clica em “Selecionar” para anexar o arquivo digitalizado.
8.1.2.2 Ap0és selecionar o arquivo, clica no campo “Anexar”.

8.1.3 Marca o combo box “Enviar’ do mandado a ser devolvido e, apds no botao “Devolver”.

9 REALIZAR A BAIXA NO SCM E ENCAMINHAR MANDADOS AOS CARTORIOS E/OU
AS SECRETARIAS PELA EQUIPE PROCESSANTE

9.1 A equipe de processamento da CCM/VCIV/CP retira de local especifico, por tipo de
resultado, os mandados cumpridos a serem baixados no sistema SCM, na

impossibilidade da devolucéo eletrénica pelo préprio OJA.

9.1.1 Confere a numeragdo do mandado com o niumero do documento gerado pelo sistema
DCP.

9.1.2 Caso a numeracdo 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 redistribuicdo e de
mandados cujos resultados atribuidos forem: cumprido com ressalva, parcialmente

cumprido, devolvido irregular ou cancelado.
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9.3 Separa o0s mandados por cartorio/secretaria, 0s enviados fisicamente e o0s
eletronicamente, sendo que para os mandados eletronicos realiza o procedimento do

item 8.
9.4 Emite trés vias da guia de devolu¢do de mandados no sistema SCM.

9.5 Anexa as vias da guia de devolucdo de mandados ao montante de mandados

separados por cartorio/secretaria.
9.6 Verifica se os mandados conferem com a guia de devolugdo de mandados.
9.6.1 Caso néo confira, realiza o acerto no sistema SCM ou fisicamente, conforme o caso.
9.7 Organiza os mandados na ordem em que sao apresentados na guia.

9.8 Coloca os mandados em envelope e grampeia as trés vias da guia nos respectivos

envelopes.

9.9 Disponibiliza para o servico de mensageria 0 envelope com a 32 via da guia para

assinatura de recebimento e para retirada.
9.10 Recolhe a assinatura do mensageiro na 32 via da guia e arquiva-a.

9.11 Recebe do servico de mensageria uma via da guia assinada pelos
cartorios/secretarias e arquiva-a, descartando a guia assinada pelo servico de

mensageria.

9.11.1 Registra no FRM-CCM/VCIV/CP-004-01- Controle de Certiddes Devolvidas — a
guantidade de certiddes devolvidas no dia, de forma eletrbnica, por toda a equipe, e

de forma fisica.

10 DIGITALIZAR E DEVOLVER MANDADOS JUDICIAIS ELETRONICOS PELOS
OFICIAIS DE JUSTICA AVALIADORES

10.1 Efetivada a diligéncia, caso o diligenciado tenha exarado a assinatura ou tenha sido
fornecido algum documento que deva ser anexado ao mandado, o OJA obtém as

respectivas imagens digitais no formato JPG ou PDF.
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10.2

10.3

10.4

10.5

O OJA utiliza o SCM, na propria central ou de forma remota, para lavrar a certidao,
assina-la digitalmente, anexar as imagens digitais, classificar o resultado da diligéncia

e efetuar a devolucao eletrénica do mandado a serventia.

Apés a devolugdo do mandado, o OJA arquiva em local préprio os originais dos

documentos digitalizados separados por data de devolucao.

No caso de apreensdo de documentos originais, estes devem ser entregues ao
cartorio antes da devolucdo do mandado, ou havendo impossibilidade, devem ser
entregues a Direcdo para encaminha-los via malote, ou outro meio que se faca

disponivel.

No caso da impossibilidade da devolucdo do mandado pela forma eletrénica, o OJA

registra a devolugdo do mandado no sistema SCM e emite guia de devolugéo.

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

10.6

mandados em local especifico.

Entrega os mandados e guia correspondente a equipe de processamento.

10.6.1 Caso tenha recebido alguma informacdo da equipe de processamento quanto a

10.7

10.8

inconsisténcia no mandado, analisa-a e providencia o acerto.
Recolhe assinatura da equipe de processamento na guia de devolugéo.

Pormenores do procedimento para devolugcdo dos mandados eletrbnicos sao
encontrados no Manual de Sistemas de Informatica - Confeccdo de Certiddo e Baixa

de Mandados.

11 REALIZAR A BAIXA NO SCM NOS DOIS DIAS ANTECEDENTES A AUDIENCIA E
ENCAMINHAR MANDADOS AOS CARTORIOS E/OU AS SECRETARIAS DE ORIGEM

11.1

A equipe de processamento da CCM/VCIV/CP, recebe diretamente do OJA o
mandado cumprido, quando h& impossibilidade da devolucéo eletrbnica pelo proprio
OJA, quando dele constar data de audiéncia no periodo compreendido entre os dois
dias antecedentes, sendo que o mandado deve ser devolvido com 24 horas de

antecedéncia da audiéncia.
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11.2 Registra a baixa do mandado no sistema SCM.

11.3 Imprime 2 vias da guia de devolucdo de mandados no SCM.

11.4 Disponibiliza o mandado e a guia de devolucdo de mandados para o OJA.

11.5 No caso dos mandados recebidos da 22 instancia, a equipe de processamento realiza

a baixa no SCM e apoés, promove a devolugéo a secretaria de origem.

11.6 No caso de mandados recebidos pelo PJe, o OJA elabora a certiddo no sistema, e

apos salvar e assinar, o mandado é automaticamente devolvido ao cartorio de origem.

12 INDICADOR
NOME FORMULA PERIODICIDADE
Controle de certiddes Somatério das certiddes devolvidas de
) > . Mensal
devolvidas forma eletronica e de forma fisica

13 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA

13.1 As informacbes 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
(ARQUIVO
%~ | CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- | RECUPERA- % CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* VEL ACESSO NAMENTO cAo PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
FRM-
CCM/VCIVICP-
004-01 — 0-6-2-2g | CCM/VCIVICP | Irrestrito Pasta Data Condicges 2 anos Eliminagao
Controle de apropriadas na UO
certidées
devolvidas
. Data,
Guia de Pasta Numero e Condicdes Eliminacéo
Devolugéo de 0-6-2-2 ¢ | CCM/VCIVICP | Irrestrito . ¢ 3 anos &
suspensa | Cartorio/Secr | apropriadas na Uo
Mandados .
etaria
Legenda:

*CCD = Cadigo 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.
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PROCESSAR MANDADOS CUMPRIDOS

Notas:

a) Eliminac&o 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 langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo 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 Aplicagao.

14 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do procedimento Analisar as Certidoes de Redistribuicdo por
Resultado pela Equipe Processante;

e Anexo 2 — Fluxograma do procedimento Digitalizar e Devolver Mandados Judiciais
Eletrénicos pela Equipe Processante;

e Anexo 3 — Fluxograma do procedimento Realizar a Baixa no SCM e Encaminhar
Mandados aos Cartérios e/ou as Secretarias pela Equipe Processante;

e Anexo 4 — Fluxograma do procedimento Digitalizar e Devolver Mandados Judiciais
Eletrénicos pelos Oficiais de Justica Avaliadores;

e Anexo 5 — Fluxograma do Procedimento Realizar a Baixa no SCM nos Dois Dias
Antecedentes a Audiéncia e Encaminhar Mandados aos Cartorios e/ou as Secretarias
de Origem.
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PROCESSAR MANDADOS CUMPRIDOS

ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ANALISAR AS
CERTIDOES DE REDISTRIBUICAO POR RESULTADO PELA EQUIPE
PROCESSANTE

Verificar s& 05
mandados conferem
com a guia de
devolugio de
mandados emitida

Retirarde local
especifico o5
mandados & a guia
de devolugio de
mandados

Assinar o
recebimento dos
mandados na guia
de devolugio de
mandados

Receber do OJA
aguiade
devolugio de
mandados

Observar se todos
os mandados
constam na

respectiva guia

Colocar nimero
da matricula,
assinatura e data

Conferem

Devolver a0
[o1E

Disponibilizar
em local
especifico

Disponibilizr guia
de devolucio com a
solicitagio em local
especifico para o
OlA

Solicitar acerto
imediato ao
QJA

Equipe de processamento da CCMIVCIVICP

ANALSAR AS CERTDOES DE REDISTR BUIGAO POR RESULTADO
PELA EQUIPE PROCESSANTE

Sem
irregularidade

AMALISAR AS CERTIDOES DE
REDETR BUICAD POR RESULTADO PELA

Distribuicdo inicial de mandado
foi feita para QJA resporsdvel par
area de atuacdo diferente daquela

Werificar se as Com Disponibilizar

EQUIPE PROCESSANTE

Equipe de processamento da CCMJVCIV/CP

domandada «| condicdes para irregularidade em local
redistribuicdo especifico para
estdo presentes redistribuicdo
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PROCESSAR MANDADOS CUMPRIDOS

ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DIGITALIZAR E DEVOLVER
MANDADOS JUDICIAIS ELETRONICOS PELA EQUIPE PROCESSANTE

Proceder a devolucdo do
mandado eletrdnico Selecionar o
cumprido selecionando no mandado e
Menu cadastro a opgdo clicar em
“Mandado Eletrénico - “selecionar”
Devalver”

Marcar o combo box
“erviar” do
mandado a ser
devolvido e, apas no
botdo "devalver”

Digitalizar o
mandado salvar na
pasta especifica e
arquivar em local

proprio

Clicar no campo
“anexar”, apos
selecionar o

arquivo

Receber o
mandado
eletrénico
cumpridao

Equipe de processamento da CCMJYCIV/CP

DIGITALZAR E DEVOLVER MANDADOS JUDIKCIA
ELETRONICOS PELA EQUIPE PROCESSANTE
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PROCESSAR MANDADOS CUMPRIDOS

ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REALIZAR A BAIXA NO
SCM E ENCAMINHAR MANDADOS AOS CARTORIOS E/OU AS SECRETARIAS
PELA EQUIPE PROCESSANTE

Retirarde
mandados cumpridos, por
tipo de resultado, aserem
baixados no SCM, na
impossibildade da
devoluga: 6
préprio OIA

Conferir a numeracio
do mandado com
nimera do doc. gerado

pelo sistamz DCP

REALZAR A BAIXA NO SCM E ENCAMINHAR MANDADOS A0S
CARTORIOS EfOU AS SECRETARIAS PELA EQUIPE PROCESSANTE
Equipe de Processamento

Numera nda confere

Excluir
documento da
baixa em lote no
SCM

Verificar N
o Realizaracerto
inconsisténcia

Registrar a baixa

Numero confere

redistribuicio

no SCM em late
de mandados

Realizar 3 baixa individusl
no SCM nos casos de
redistribuigio e de

mandados cumpr
ressalva, parciaiments
cumprido, devolvido
irregular ou cancelado

Redistribuigio

Mandados no

enviadas fisicamente

Realizar o

Mandados

procedimento
do item 8

emviadas
fisicamente.

Emitir 3 vias da guia
de devolucio de
mandados no SCM

Anexar as vias da Guia
a0 montants de
mandados separados
por Cartorio/Segetaria

2

H

g

H Dados Realizar o acerto
H Verificar se 05 mardados Dedos

g conferem com a guia de

& devolugao de mandados

] - conforme o caso
H

H Dadios ndo

g conferem

Organizar mandados

Disponibilizar p/ o

Grampear trés vias

Colacar Servica de Mensageria
na ordem em que da Guia no : 3%_
s tados mandados em respectivo envelope com a 3% via
s3o apresent e da guia p/ assinatua e
guia envelope

p/ retirada

REALIZAR A BADA NO SCM E ENCAMINHAR
MANDADOS A0S CARTOR 105 E/OU AS SECRETARIAS
PELA EQUIPE PROCESSANTE (CONTINUAGAO)

Recolher assinatura
do mensageiro na
3%via da guia e

arquiva-la

Receber do Senico
Mensageria uma via

Registrar no FRM.-
CCMAVCIV/CP-004-01 2

Cartérios/Secretanias e

arquiva-la

devolvidas no dia
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PROCESSAR MANDADOS CUMPRIDOS

ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DIGITALIZAR E DEVOLVER
MANDADOS JUDICIAIS ELETRONICOS PELOS OFICIAIS DE JUSTICA

AVALIADORES

B by bl

w

SEZH

EZss Utilizar 0 SCM para lamar

g Rrls

EE2y Obter as imagens peertidaoassing i

&g digitalzdasro digitalmente, anexarimagens
Z4 digitais, classificar o resutado

Z23 formato IPG ou
2= FDF dadiligénciae efetiara
=25 devolucio eletrénica do

E2 £9 = mandado & serventia

B o 3

ESQS9°

Eaz9
=3 3

E2Z29

E = wu

EXZQ

ESZ8

E=od

Ex35

F223
&

Entregar ao cartério 05
documentos originais
apreendidos antes da
devolugio do mandado ou
entrega-los 3 Diregio par

encaminhi-losvia maloteou

outro meio disponiel

Registrar o mandado
devolvido no SCM e emitr
guia de devolugio no @so

de ter ocorrido
impassibilidade de iz
o meio eletrénico

Arquivar os origineis
dos mandados
digitalizzcios
devolvidos em ol

préprio

Devolugio nfio
realizadaate 17h

Devolugio
realizada até
17h

Entregar os mandados
& guia correspondents
4 Equipe de

Frocessamento

inconsisténcia no
mandado e, s for o
caso providenciar o
acerto

Analisarinformagio de

Disponibilizar a
guia de devolugio
& mandados em
local especiico

Recolher assinatura
da Equipe de
Processamento na
guia de devolugio
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PROCESSAR MANDADOS CUMPRIDOS

ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR A BAIXA NO SCM NOS
DOIS DIAS ANTECEDENTES A AUDIENCIA E ENCAMINHAR MANDADOS AQOS
CARTORIOS E/OU AS SECRETARIAS DE ORIGEM

Equipe de
processamento

Realizar a baixa
no 5CM
Realizar a
certiddo no Salvar e assinar
sistema

Receber diretamente do
0lA 0 mandado
cumprido, na
impossibilidade da
devolugdo eletrénica
pelo proprio Ol

Mandados recebidos
da 27 instancia

Promaover a
devolugdo a
ecretaria d

Disponibilizar o
mandado e a gua de
devolugio de
mandados para o Q&

do mandada no
sistema S5CM

Mandados
recebidos pelo

SECRETARIAS DE ORIGEM
Equipe de Processamento

REALIZAR BAIXA NO SCM NOS DOIS DIAS ANTECEDENTES A
AUDENCIA E ENCAMNHAR MANDADOS A0S CARTORIOS EfOU AS
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