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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 orientacdes a
servidores das demais unidades organizacionais que tém interfaces com esse processo

de trabalho, passando a vigorar a partir de 17/05/2018.

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 razéo da
provavel veracidade dos fundamentos invocados por uma
das partes e da possibilidade de ocorrer dano irreparavel em
Liminar 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.

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

pelo juiz, serd encaminhado a Central de Mandados
encarregada de seu cumprimento.

Mandado Judicial Eletrénico

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
iImediatamente pelo oficial de justica avaliador de plantéo, de
acordo com a expressa e fundamentada decisao judicial cuja
copia devera 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 funcdo € dar cumprimento as ordens
judiciais.

Oficial de Justica Avaliador
— Volante

Denominacdo do OJA que nado 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
Servicos Auxiliares
(SCM/SSA)

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

4 REFERENCIAS

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

providéncias;

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

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

(sessenta) anos;

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

criancgas de colo até 2 anos e portadores de deficiéncia;

Base Normativa:
Ato Executivo n2 2.950/2003

Reviséo:
16

Pagina:
2de 20

Cddigo:
RAD-CCM/VCIV/CP-002



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/2003/L10.741.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/2003/L10.741.htm
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/CONTLEI.NSF/c8aa0900025feef6032564ec0060dfff/54161be646e03cb10325662b0069e0d9?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/CONTLEI.NSF/c8aa0900025feef6032564ec0060dfff/54161be646e03cb10325662b0069e0d9?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/CONTLEI.NSF/c8aa0900025feef6032564ec0060dfff/54161be646e03cb10325662b0069e0d9?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/CONTLEI.NSF/b24a2da5a077847c032564f4005d4bf2/03a911b23ea7616b83257107006ca752?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/CONTLEI.NSF/b24a2da5a077847c032564f4005d4bf2/03a911b23ea7616b83257107006ca752?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/CONTLEI.NSF/b24a2da5a077847c032564f4005d4bf2/03a911b23ea7616b83257107006ca752?OpenDocument
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=143718
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=143718
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=143718
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=143718

RECEBER, CADASTRAR E DISTRIBUIR MANDADOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

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

urgentes a serem cumpridas pelo plantéao;

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

de encaminhamento de mandados judiciais;

e Consolidacdo Normativa da Corregedoria-Geral da Justica (CGJ) — Dispde sobre o

Oficial de Justica Avaliador e sobre a Central de Mandados.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Central
de Cumprimento de
Mandados

Certificar a devolugcédo de mandados irregulares;

aprovar a divisdo acordada entre os OJA sobre a responsabilidade
pelo cumprimento de mandados de pessoas juridicas.

Assistente do

Realizar sorteio para definir o oficial de justica avaliador que
cumprird os mandados com medida urgente no horéario de plantéo;

Diretor receber, cadastrar e distribuir os mandados recebidos da 22
instancia.
Receber mandados dos cartorios das varas civeis (da capital e das
regionais), empresariais e registro publico, bem como os
Equipe de mandados de comunicacdo processual das varas civeis,
Processamento empresariais e registro publico das comarcas de todo Estado,

cadastrar no Sistema SCM e disponibilizar para os oficiais de
justica avaliadores.

Oficial de Justica
Avaliador

Receber mandados cadastrados automaticamente pelos cartorios
das varas civeis (da capital e das regionais), empresariais e
registro publico, bem como os mandados de comunicacao
processual das varas civeis, empresariais e registro publico das
comarcas de todo estado.

Equipe de apoio

Apoiar a equipe de

operacionais.

processamento nos procedimentos

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O horério disponibilizado pela CCM/VCIVICP para recebimento de mandados fisicos

dos cartérios da comarca da capital das varas civeis, empresariais e registro publico &

das 11h as 19h.
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6.1.1 Os mandados eletronicos oriundos das varas civeis e os mandados recebidos da 22

6.2

6.3

instancia poderdo ser recebidos durante o horario de funcionamento da
CCM/VCIVICP, das 11h as 19h.

Os mandados recebidos devem ser cadastrados e distribuidos no prazo de 24 horas no
sistema SCM por area de atuacdo dos oficiais de justica avaliadores, conforme

estabelece a Consolidacdo Normativa da CGJ.

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

6.3.1 Para as medidas urgentes (MU), é realizado um sorteio para definir o oficial de justica

6.4

6.5

6.6

6.7

avaliador (OJA) de plantédo que ira cumpri-lo. O sorteio é realizado pelo assistente do
diretor da CCM/VCIV/CP, e na sua auséncia, por um técnico da equipe de

processamento.

O plantdo mensal da CCM/VCIV/CP é caracterizado pela presenca de oficiais de justica
avaliadores definidos pela direcdo, que ficam a disposicdo para cumprir MU,

determinadas pelo juizo no periodo de 11h as 19h.
Os mandados sao distribuidos conforme a alocacao dos OJA por areas de atuacao.

Quando uma area de atuacao concentrar volume consideravel de mandados a serem
cumpridos para pessoa juridica, os OJAs alocados na area acordam entre si a
responsabilidade pelo cumprimento por pessoa juridica, posteriormente aprovada pela

direcéo.
Os mandados s6 podem ser redistribuidos nos seguintes casos:

a) 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 e com prazo final o
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b)

d)

horario das 17 horas do segundo dia, excluindo-se do cémputo os finais de semana

e feriados;

qguando o OJA efetuar uma diligéncia no Unico endereco previsto na ordem judicial,
obtendo o resultado negativo definitivo e tomar conhecimento de novo endereco da
parte diligenciada, mas em &rea de atuacao distinta;

qgquando expedido um mandado com mais de um endereco para 0 mMesmo
destinatario, apés o cumprimento pelo oficial de justica avaliador responsavel pela
primeira zona territorial 0 mandado devera ser redistribuido, ao oficial responsavel

pela zona territorial subsequente;

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

quando 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 de 48 horas,
computando-se como prazo inicial o primeiro dia Util subsequente ao cadastramento
e com prazo final o horario das 17 horas do segundo dia, excluindo-se do computo

os finais de semana e feriados;

7 RECEBER MANDADOS FiSICOS

7.1 A equipe de processamento da CCM/VCIV/CP recebe do portador do cartério ou do

servico de mensageria 2 (duas) vias da 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.
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7.2.1 Caso seja identificada qualguer 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 direcdo para certificacao.

7.2.4 A direcdo da CCM/VCIVICP certifica a irregularidade e anexa a respectiva certidao ao

mandado.

7.2.4.1 Disponibiliza o mandado em local especifico para devolugcdo dos mandados

irregulares.

7.2.4.2 Caso o mandado esteja sendo recebido por portador do cartério, procede a

devolucéo ao cartério de origem.

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 os

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 0s

OJA de plantdo 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 Registra no Sistema SCM a observacdo de medida urgente (MU).

7.4.5 Anota o nome do OJA e a numeracao gerada pelo Sistema SCM.
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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 realizagdo do cadastro desses mandados.

8 RECEBER MANDADOS JUDICIAS ELETRONICOS

8.1 A equipe de processamento da CCM/VCIV/CP recebe o mandado judicial eletrénico no

8.2

SCM/SSA e procede da seguinte forma:

Menu cadastro, opcao “Mandado Eletrénico” — Receber;

Verifica, na listagem, se hd mandados com destaque EM VERMELHO para

priorizar o seu recebimento;

Seleciona o0 documento e clica na lupa “Visualizar Mandado” para verificar a
regularidade do mandado encaminhado, observando se o enderego e 0 assunto

sao de atribuicdo desta Central de Mandados;

Verificada alguma inconsisténcia com o documento, o servidor procede da seguinte
forma: deixa de marcar o combo box “Incluir’, langa no quadro “Motivo do N&ao
Recebimento” a justificativa do motivo da devolucdo e apds, clica no botdo

“Receber’;

Verificada a regularidade com o documento o servidor procede da seguinte forma:
imprime o documento, langa o carimbo indicativo de “Mandado Eletronico”, marca o

combo box “Incluir’ e apds, clica no botao “Receber”;

Disponibiliza os mandados eletrbnicos recebidos em local especifico para o

cadastramento.

9 CADASTRAR MANDADOS
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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 informacgdes inconsistentes no mandado, observando:
a) se o endereco esta incompleto ou se o campo correspondente esta em branco;
b) se ha réus com enderecos distintos;
c) se nao ha definicdo de qual réu que deve ser objeto do mandado;
d) se o mandado recebido pertence a outra comarca,
e) se o mandado recebido esta assinado.

9.3.1 Caso encontre inconsisténcias, encaminha o mandado a direcdo da CCM/VCIV/CP
para certificar a irregularidade, conforme dispde a Consolidacdo Normativa 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 0 mandado em local especifico de devolucdo de mandados irregulares,

para encaminhamento ao cartério de origem.

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

9.5 Verifica se 0 mandado é uma medida urgente, conforme o Provimento CGJ 8, de
25/01/2006.

9.5.1 Caso seja uma MU, o assistente da direcdo, ou, na sua auséncia, por delegacéo, a
equipe de processamento, realiza sorteio entre os OJA de plantdo para definir o

responsavel pelo seu cumprimento.
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9.5.2 A equipe de processamento cadastra o nome do OJA sorteado no Sistema SCM.
9.5.3 Registra no Sistema SCM a observacao de medida urgente (MU).

9.5.4 Anota o nome do OJA e a humeracao gerada pelo SCM.

9.5.5 Entrega o mandado com medida urgente ao OJA sorteado para cumprimento.

9.6 Verifica se o0 mandado € prioridade (os casos de tutela, liminar ou prioridade para

pessoa idosa, nesse ultimo caso, conforme a Lei 10.741/2003).
9.6.1 No caso de prioridade identificada, destaca no mandado a prioridade.
9.6.2 Anota o nome do OJA e a numeracao gerada pelo Sistema SCM.

9.6.3 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.

10 CADASTRAR OS MANDADOS REDISTRIBUIDOS

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

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

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 Relatério de Mandados por OJA.

11.3 Confere os dados do Relatério com os mandados separados por OJA.
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11.3.1 Caso ndo confiram, localiza o respectivo mandado e realiza o acerto, se necessario.

11.4 Disponibiliza os mandados e o Relatério para os OJA em local especifico.

12 RECEBER MANDADOS CADASTRADOS AUTOMATICAMENTE PELOS CARTORIOS

12.1

12.2

12.3

12.4

12.5

O oficial de justica da CCM/VCIV/CP recebe o mandado cadastrado automaticamente

pelos cartdrios acessando a tela SCM/SSA;

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

mandado encaminhado.

Caso seja identificada qualquer inconsisténcia, o oficial de justica deixa de marcar o
combo box “Receber”, langa no quadro “Motivo da Devolucdo do Mandado para
Serventia de Origem” a justificativa do motivo da devolugédo e apés, clica no botdo
“‘Gravar’.

Verificada a regularidade do mandado, primeiro imprime, depois marca o combo box
“‘Receber” e apés, clica no botao “Gravar” e ira aparecer a tela de “Confirmacéo de

Senha”.

Pormenores deste procedimento sdo encontrados no Manual de Sistemas de

Informatica - Cadastro de Mandado/Diligéncia Automatica.

13 RECEBER, CADASTRAR E DISTRIBUIR MANDADOS RECEBIDOS DA 22

INSTANCIA
13.1 O assistente da direcdo da CCM/VCIV/CP recebe do portador da secretaria da 22
instancia os mandados a cumprir e, apés verificar se a competéncia do mandado é
compativel com a atribuicdo da UO, apbe o recebimento no Livro de Protocolo de
Entrega ou na cépia do mandado do portador.
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13.2

13.3

13.4

135

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

irregularidade.

Caso exista uma medida urgente, o assistente da direcdo da CCM/VCIV/CP, procede
conforme descrito no subitem 7.4.1.

Procede ao cadastro dos mandados recebidos com a insercdo dos dados cadastrais
no Sistema SCM.

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

13.5.1 Anota o nome do OJA e a numeracéao gerada pelo Sistema SCM.

13.5.2 Registra no FRM-CCM/VCIV/CP-002-03-Controle de Processamento de Mandados

Recebidos da 22 instancia, os mandados recebidos e cadastrados no dia.

13.6 Disponibiliza os mandados para os OJA em local especifico.

14 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Numero de dias (Uteis)
entre a data do Média do numero de dias (Uteis) entre a data
. . Mensal
recebimento e a data do recebimento e a data do cadastro

do cadastro

15 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

15.1 As informacdes deste processo de trabalho sédo geridas pela UO e mantidas em seu

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

apresentada a seguir:
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RETENCAO
i i (ARQUIVO
P CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- | RECUPE- = CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CcCD* VEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Guia de Remessa Pasta Data, Condicoes Eliminacéo
0-6-2-2c | ccMmivevicp | Irrestrito Numero e ¢ 2 anos ¢
de Documentos — suspensa Cartori apropriadas na UoO
artério
FRM -
CCMIVCIVICP — Condicdes Eliminag&o
002-01 — Controle 0-6-2-2g | ccm/veivicp | Irrestrito Pasta Data ¢ 2 anos ¢
apropriadas na UO
de Mandados
Cadastrados
FRM -
CCM/VCIVICP -
002-03 — Controle Condigdes Eliminagéo
de Processamento | 0-6-2-2g | CCM/VCIV/CP Irrestrito Pasta Data ; 2 anos
de Mandados Apropriadas na UO
Recebidos da 2 2
Instancia
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
*** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacao e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:
a)  Eliminacdo 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 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 Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

16 ANEXOS

Anexo 1 — Fluxograma do procedimento Receber Mandados Fisicos;

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

e Anexo 4 — Fluxograma do procedimento Cadastrar os Mandados Redistribuidos;
e Anexo 5 - Fluxograma do procedimento Distribuir Mandados;

e Anexo 6 - Fluxograma do procedimento Receber Mandados Cadastrados

Automaticamente pelos Cartorios;
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

e Anexo 7 — Fluxograma do procedimento Receber, Cadastrar e Distribuir Mandados
recebidos da 22 Instancia.

Base Normativa: Cddigo: Revisdo: |Pagina:
Ato Executivo n? 2.950/2003 RAD-CCM/VCIV/CP-002 16 13 de 20
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER MANDADOS

FISICOS

FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER MANDADOS FISICOS

Equipe de Processamento

ou Mensageria Guiade Remessa
de documentaos com mandados a
cumprir

f L.
Receber de portadordo Cartorio

v

Verificar se 0s mandados
conferem com arelacdo da Guia
de Remessa de Documentos

Guias de
remessa
conferem?

Assinaro recebimento dos
mandadosra Guia de
Remessa

v

Entregara guiade remessa
assinada ao portador
responsavel pela entrega

Registrar na guia a
informaca

inconsistente

Mandado
entregue pela
Mensageria?

Drevolver
mandado

portador do

Cartario de of

vd

o

Encaminhar

mandado a

Direcdo da
CCMACIVGCP

o
ao

rigerm

Direcdo
) disponivel?,
E medida SIM - SIM
urgente? >
%o Nﬁ.0¢

Organizar mandados
& guias deremessa
em local especifico
para a realimgodo
cadastro

Cadastrar
Mandados

Realizar sorteio, por
delegacdo, entre os
QJA de plantdo para
cumprimento da

medida urgents

Direcdo da CCM/VCIV/CP

C—

Certificar
irregularidade

—

————

Anexar certiddo
ao mandado

Disponibilizar em
local especifico para
devolucdo de
mandadosirregulares

para envio ao
Cartorio

Realizar sorteio
entre os OJA de
plantdo para

cumprimento de
medida ugente

Registrar o
recebimento de
Guia no SCM

Cadastrar o
nome do OJA

sorteado no
SCM

'
Registrar mo SCM
a obsenaco de

medida ugente
(ML

H

Anotar o nome
doClAea
numeracédo

gerada pelo SCM

|

Entregar o
mandado com a
"MU" ao OJA
sorteado pam
cumprimento
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER MANDADOS JUDICIAIS
ELETRONICOS

*Wenu cadastro, opgdo "Mandado Eletrénico” -
receber;

*\erifica na listagem, se ha mandadoscom
destague em vermelhopara priorizar o seu

recebimento;
Receher o _" "7 | *Seleciona o documento e clica na lupa
mandada : “Wisualizar Mandadao” para verificara
judicial L .- regularidade domandado emcaminhado,
eletrénico no observando se 0 enderego € 0 assunto s30 de

SCM/SSA atribuicdo desta Centralde Mandados.

Deixar de marcaro combo box

ST “incluir” lancar no quadro “motivo
H3 do ndo-recebimento” ajustifictia
Inconsisténcia? do motivo dadevolucdo e apas,
NAG clicar no botdo "recsber”
Imprimir o

documento, lancar o
carimbao indiathvo
de "Mandado
Eletrénico”, marcar o
combo box “imcluir”
& apos, clicar no

botdo “receber”
_ J

I

Disponibilizar os
mandados eletrdnicos
recebidos em locl
ezpecifico para o
cadastramento

FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER MANDADOS JUDICIAIS ELETROMICOS
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CADASTRAR MANDADOS

Retirar
mardadaos de
local especifico

Registrar no
5CM o
recebimento da
guia de remessa

Cadasirar os
mandados no
SCM

Werificar se ha
informacdes
inconsistentes
no mandado

Inconsisténcias
encontradas?

Completar
dados
cadastrais do
mandado 5CM

Medida

FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CADASTRAR MANDADOS

SIM

Equipe de Processamento

SIM

Encaminhar
para a Direcdo

da CCM

W

Encaminhar
mandada &
Direcdo da

atal ]

Direcdo da CCM/VCIV/CP

Certificar
irregulariadde

Anexar certiddo
a0 mandado

Disponibilizaro mandado
em local especiiico de
devolugdo de mandados
irregulares para o envio
ao Cartdrio

Realizar sorteio por
delegacdo enire os
0JA de plantdo para
cumprimento da
MU

Realizar sorteio
entre os CJA de

plantdo

Cadastrar no

SIn SCM o nome do
QJA sorteado

Urgente (MU}T

Idosao, Liminar
ou Tutela?

SIM

[
>

Destacar no
mandado de

Direcdo
disponivel?

Registrar no
SCM
observacdo
U

acordo com a
prioridade

Anotar nome do
OJA e numeracdo
gerada pelo SCM

Registra dados no FRM-
CCMACIV/CP-002-04

Anotar na
etigueta o nome
do OlAeo
nimero do
mandado

Entregar mandado
com medida
urgente ao QJA
sorteado para
cumprimento
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CADASTRAR OS MANDADOS

RE

DISTRIBUIDOS

FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CADASTRAR OS MANDADOS
REDISTRIBUIDOS

Equipe de Processamento

O

Retirar de local
especifico os
mandados para
redistribuicdo

}

Alterar dados

cadastrais parm
a realizacdo da

redistribuicdo

1

Anotar o nome
do Ol e
ratificar a

numeragao

>
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ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DISTRIBUIR MANDADOS

FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DISTRIBUIR MANDADOS

Equipe de Processamento

Separar os

mardadas por
Ol

Emitir pelo SCM
relatorio de
mandos por Ola

Canferir dados
do relatario com
os mandados par
OlA

Localizar o respectivo
mandado para
acerto, s necessario

Dados
conferem?

Disponibilizar
mandados e o
relatario para QA
em local especifico
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ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER MANDADOS
CADASTRADOS AUTOMATICAMENTE PELOS CARTORIOS

-
Receber o mandado
cadastrado
automaticamente
pelos cartarios

v

: ™)
Verificar a
regularidade do
mandado
encaminhado
y
. Lancar no respectivo
; Deixar de marcar o - . -
IdE:"ItIﬁEEdE SIM L quadro a justificativa Clicar no botdo
alguma i “gravar”
inconsisténcia? ‘receber’ b .

devolucao

Imprimir e marcar
o combo box
“receber”

v

Clicar no botdo
"gravar” e aguardar a
tela de confirmacio dEJ

senha

FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER MANDADOS CADASTRADOS AUTOMATICAMENTE PELOS
CARTORIOS
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ANEXO 7 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER, CADASTRAR E
DISTRIBUIR MANDADOS RECEBIDOS DA 22 INSTANCIA

Receber do portador
da Secretariada2
Instancia os
mandados a amprir

Verificar se a
competéncia do
mandado &
compativel com a
atribuicio da UD

Apororecebimento no
Livro de Protocolo de
Entrega ou na copia do
mandado do portador

verificar se ha
informacdes

inconsistentes no
mandado

Encaminhar o
mandado & Direcio
para certificar a
irregularidade

Ha
inconsisténcias?

E medida
urgente?

Cadastrar o

Praceder ao cadastro
dos mardados
recebidos com a
insercdo dos dados
cadastrais no Sistema
SCM

nome do OJA
sorteado no
Sistema SCM

Registrar no Sistema
SCM a observacdo
R de medida ugeni=
O mandado & Destacar no mandado MUy
prioridade? a prioridade

Anotar o nome do

OJA e a numeragido

gerada pelo Sistema
SCM

Anotar o nome do

OJA e a numeragio
gerada pelo
NAD Sistema SCM

FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER, CADASTRAR E DISTRIBUIR MANDADOS RECEBIDOS DA 2 INSTANCIA

Entregar o mandado
com a medida

urgente ao OJA

sorteado pam o

CCMACIVICP-002- devido cum primento
03 os mardados

Registrar mo FREM-

recebidos no dia

;ﬁ_i

Drisponibilizar os
miandados pam os
QlA em local

especifico
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