ATENDER A SOLICITACOES

ll l Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

ETE R Equipe da Central de Cumprimento Diretor da Central de Cumprimento Juiz Coordenador da Central de
de Mandados de Varas Civeis da de Mandados de Varas Civeis da Cumprimento de Mandados de
Comarca da Capital (CCM/VCIVICP) | Comarca da Capital (CCM/VCIV/CP) | Varas Civeis da Comarca da Capital
(CCM/IVCIVICP)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para atendimento a solicitacbes de informacdes
formuladas por usuarios a Central de Cumprimento de Mandados das Varas Civeis da
Comarca da Capital (CCM/VCIV/CP) do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
(PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a CCM/VCIV/CP, bem como prové orientacdes
a servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces com este

processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 15/07/2021.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

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

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

Oficiais de Justica
Avaliadores (OJA)

Plantdo realizado pelos oficiais de justica avaliadores (das 11lh as
19h) de acordo com escala elaborada pela direcdo da
CCM/VCIVICP para cumprimento das medidas urgentes, assim
determinadas pelo juizo que expediu o mandado.

Plantdao Mensal

Plantdo realizado pelos oficiais de justica avaliadores de acordo com
escala elaborada pela assistente da direcdo da CCM/VCIV/CP
exclusivamente para atendimento no balcdo a advogados e partes e
para agendamento de diligéncias.

Plantdo Semanal

Sistema da Central

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

Pessoa, fisica ou juridica, que faca uso dos servicos administrativos

Usuario ou jurisdicionais do PJERJ.
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REFERENCIAS

Lei Federal 10.741/2003 — Dispde sobre o Estatuto do Idoso e da outras providéncias;

Lei Estadual 2988/1998 — Da preferéncia de tramitacdo aos procedimentos judiciais

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

Lei Estadual 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;

Aviso CGJ n° 488/2005 — Dispde sobre a prioridade na tramitacdo dos feitos judiciais
em que figure como parte ou interveniente pessoa com idade igual ou superior a 60
anos e prioridade no atendimento dos servigos oferecidos as gravidas, pessoas com
criancas de colo até 2 anos e portadores de deficiéncia;

Provimento CGJ 8, de 25/01/2006, art. 3° — Regulamenta a definicdo de medidas

urgentes a serem cumpridas pelo plantdo e o seu respectivo horario;

Cdédigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro —

Parte Judicial;

Aviso Conjunto TJ/CGJ n° 18/2005 — Avisa o0 novo horério de atendimento ao publico.

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor da suficiente para o cumprimento das medidas destinadas ao
CCM/VCIVICP plantdo mensal;

¢ Inspecionar, permanentemente, 0s servicos de atendimento ao
balcdo na CCM/VCIV/CP;

e designar o quantitativo de oficiais de justica avaliadores

e atender as solicitagdes feitas por telefone e/ou e-mail;

e realizar o agendamento do depdsito publico.

Assistente do Diretor

e Gerenciar as atividades relacionadas ao atendimento dos
usuarios no balcédo de atendimento;

e atender as solicitacfes feitas por telefone;

e controlar a frequéncia dos oficiais de justica avaliadores durante
os plantdes nos quais estejam escalados;

e elaborar escala para os plantdes mensal e semanal.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Oficiais de Justica ao telefone:
Avaliadores (OJA)

e Realizar o atendimento aos usuarios no balcdo de atendimento e

e comparecer ao plantdo semanal para atender aos usuarios.

Equipe de Apoio

e Auxiliar os oficiais de justica no atendimento aos usuarios no
balcdo de atendimento e ao telefone.

6 CONDICOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

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

O atendimento ao publico é realizado pelos oficiais de justica avaliadores, em sistema
de escala de plantdo mensal, com o auxilio da equipe de apoio.

Os oficiais de justica avaliadores se revezam sucessivamente para atender aos

usuarios de acordo com 0 Seu ingresso na serventia, com o auxilio da equipe de apoio.

Os servidores da CCM/VCIV/CP tém como principio balizador da gestéo de qualidade o
foco no usuario, procurando atender as solicitagdbes ao seu alcance com cortesia e

objetividade nas informacdes.

Tem prioridade de atendimento nos servi¢cos oferecidos as pessoas com idade igual ou
superior a 60 anos, as gravidas, as pessoas com criancas de colo (até 2 anos) e os
portadores de deficiéncia, conforme Lei Federal 10.741/2003 e Aviso CGJ n° 488/2005.

6.5.1 Dentre os idosos, € assegurada prioridade especial aos maiores de 80 anos,

6.6

atendendo-se suas necessidades, sempre preferencialmente em relacdo aos demais

idosos, conforme art.3°, § 2 do Estatuto do ldoso.

Os oficiais de justica avaliadores cumprem, de acordo com a escala de plantdo
semanal, fixada no quadro de avisos da CCM/VCIV/CP, horério para atendimento aos

advogados e partes para agendamento de diligéncias.

6.6.1 Os oficiais de justica avaliadores que participam do cumprimento de medidas que

requeiram auxilio dos demais oficiais escalados, ficam liberados do cumprimento da
escala mensal de atendimento, desde que haja autorizagdo da direcdo da
CCM/VCIV/CP.
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6.7

6.8

Ndo é permitido aos oficiais de justica avaliadores liberar para cépia a certidao,
enguanto estas estiverem sob a responsabilidade da CCM/VCIV/CP.

E dever do OJA acessar diariamente, pelo menos no inicio e no fim do expediente, a

caixa de mensagens eletrbnicas institucional.

7 PROCEDIMENTO PARA ATENDIMENTO A SOLICITACOES NO BALCAO

7.1 Para informacdo aos questionamentos dos usuarios no balcdo, os oficiais de justica
avaliadores realizam consulta no SCM para obter informacdes 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 verificacdo do tipo de mandado;

d) ao resultado da diligéncia cumprida;

e) a data do agendamento no depdsito publico;

f) a data da devolugdo do mandado ao cartorio de origem.

7.2 Para obter informacao sobre o dia e o horério do plantdo semanal 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
préximo ao balcéo de atendimento.

7.3 O controle da frequéncia semanal do oficial de justica avaliador é realizado pelo FRM-
CCM/VCIVI/CP-005-01 - Frequéncia do Plantdo Semanal.

7.4 Quando houver agendamento de diligéncias, exceto aquelas diligéncias agendadas no
Depdsito Publico pelo sistema PRODERJ, € necesséario que essa informacédo seja
registrada nos sistemas informatizados, no campo “histérico do mandado”, devendo
constar:

| — o dia, a hora e o local da diligéncia;

II- o nome do advogado ou do estagiario, devidamente registrados na OAB, o
namero da inscricdo na OAB e o numero do telefone, ressalvados os casos dos
jurisdicionados assistido pela Defensoria Publica;
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[ll- o nome e matricula do OJA acompanhante;

IV —as assinaturas do advogado ou do estagiario, do OJA detentor do mandado e

do encarregado ou do responsavel administrativo.
7.4.1 Em seguida, arquiva em pasta eletronica propria da unidade organizacional.

7.5 Nos casos de busca e apreensdo e de reintegracdo de posse de veiculos, a parte
interessada no agendamento da diligéncia e o OJA detentor do mandado devem apor
suas assinaturas no Relatério Historico de diligéncia impresso, com o encarregado,
sendo que cabe ao oficial de justica avaliador lancar no histérico do mandado,
ferramenta disponivel no SCM, o respectivo agendamento. E vedado o agendamento

destas diligéncias por telefone.

7.6 Quando necessério, os oficiais de justica avaliadores devem consultar o Sistema

Central de Mandados para fornecimento de dados inerentes a diligéncia agendada.

7.7 Nos casos de necessidade de agendamento de depdsito publico, apds a solicitagao
pela parte interessada, o OJA deve apresentar o respectivo mandado a direcao que é a
responsavel pelo agendamento no Depdsito Publico.

7.8 A pesquisa de opinido é realizada por intermédio da Ouvidoria.

7.9 No periodo de realizacdo da pesquisa de satisfacdo do usuario, os oficiais de justica
avaliadores solicitam ao usuario o preenchimento do formulario préprio, ao fim de cada

atendimento.

8 PROCEDIMENTO PARA ATENDIMENTO A SOLICITACAO POR TELEFONE E/OU E-
MAIL

8.1 Atende ao advogado, a parte ou terceiro que deseja obter informacdes genéricas.
8.2 Presta as informagbes solicitadas, salvo aquelas sob sigilo legal, sendo vedada,

também, a informac&o sobre mandado judicial por telefone ou por e-mail, ressalvada a

expressa determinacdo judicial no mandado.

8.3 No caso de solicitagdo de juizo para devolucdo de mandado sem seu cumprimento,
podendo o cartério solicitar a devolucdo pelo e-mail da central de mandados, o

assistente da direcdo da CCM/VCIV/CP anota o numero do mandado, nome e
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matricula do servidor solicitante, lanca as informacdes no SCM e comunica o OJA

responsavel pelo mandado para proceder a devolugado com o resultado cancelado.

9 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

9.1 As informacdes deste processo de trabalho s&o 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- | RECUPE- = CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* VEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Frequéncia do . Lo
Plantdo Semanal | %291 | commevice ) Mesa Data e Condicbes 2 anos Eliminaggo na
-0JA 1c Irrestrito Nome apropriadas uo
Relatério de . Lo
Histérico de 0-0-3d ccMm/veivice ) Pasta N%E::]aefo aCCr)chrligacziass 2 anos E“m'r:jlgao na
Diligéncia Irrestrito prop
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagao e de Difusédo do

Conhecimento.
Notas:

a) Eliminag&o 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 Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo séo 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 Aplicagdo.
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