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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).

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

by

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes a Central de
Cumprimento de Mandados das Varas Civeis da Comarca da Capital (CCM/VCIV/CP),
bem como prové orientacfes a servidores das demais unidades organizacionais (UOSs)
gue tém interfaces com esse processo de trabalho, passando a vigorar a partir de

17/05/2018.

3 DEFINICOES
TERMO

DEFINICAO

Digitalizacao de Processo pelo qual os documentos sao convertidos em arquivos

documentos digitais.
. . Destinatario do ato processual determinado pelo juizo, a quem o
Diligenciado - o - :
oficial de justica 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 em que o OJA efetua diligéncia no Unico endereco
previsto na ordem judicial, e o resultado € “negativo definitivo”, e,
em ato continuo, ao tomar conhecimento do novo endereco da
parte diligenciada:

Mandado com
Resultado Cumprido
com Ressalva
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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 n&o previsto na ordem judicial, pratica ato
considerado "positivo" ou "negativo definitivo”;

b) dentro de sua area de atuacdo territorial, realiza nova
diligéncia no endereco 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 o endereco
completo do diligenciado, de modo a impossibilitar o
cumprimento do ato;

b) ndo prescreve sua correta finalidade (citacdo, intimacéao,
penhora, etc.) e/ou cominagao;

c) inexistem informacfes (data, horario 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) ha dois ou mais personagens, com enderecos distintos ou néo,
relacionados dentro de um Unico mandado;

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

g) conste o endereco que pertenca a atribuicdo de outra CCM ou
de outro NAROJA.

Mandado com
Resultado Cancelado

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

Mandado com
Resultado Negativo

Mandado com ordem judicial ndo cumprida em razdo de a
pessoa/bem diligenciada (0) néo ter sido encontrada (0), depois
de reiteradas tentativas, e do OJA necessitar devolver o
mandado a serventia em razao 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 (6bito, desconhecido no endereco,
mudanca de endereco, dispensa do emprego, inexisténcia,
perecimento, etc.);

b) o OJA deixa de cumprir 0 ato processual em razdo da sua
realizagdo no cartério pelo comparecimento espontaneo do
diligenciado;
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TERMO

DEFINICAO

c) a ordem judicial ndo € cumprida em razdo da nao localizagédo
do logradouro ou do numero do imovel apontado no mandado
judicial, circunstancialmente justificada pelo oficial de justica.

Mandado com
Resultado Negativo
por Inércia da Parte

Mandado em que a parte interessada ndo se manifesta ou deixa
de praticar ato que lhe competia ultimado o prazo normativo para
sua realizacéo.

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 populacao 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 enderecos 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
ocultacao do réu.

Mandado Judicial

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

Eletronico 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
gue 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 decisao judicial cuja cOpia devera ser anexada
ao mandado para cumprimento.
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TERMO DEFINICAO

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 funcao é dar cumprimento as ordens judiciais.

Sistema da Central de
Mandados (SCM)

Sistema informatizado de cadastro e controle de mandados.

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

(SCM/SSA)

REFERENCIAS

Consolidacao Normativa da Corregedoria Geral da Justica (CNCGJ) — Dispde sobre o
Oficial de Justica Avaliador e sobre a Central de Mandados;

Cddigo de Processo Civil (CPC) — Dispde sobre o cumprimento de mandados;

Caodigo de Processo Civil (CPC) — Dispde 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 classificacdo dos resultados
das diligéncias dos oficiais de justica avaliadores no Sistema Central de Mandados -
SCM.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Equipe de
Processamento

Receber mandados cumpridos dos OJA e realizar a sua baixa no
SCM, na impossibilidade da devolugéo eletrbnica pelo proprio
OJA;

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

conferir mandados cumpridos por tipo de resultado;

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

digitalizar os mandados judiciais eletrdnicos cumpridos pelos
OJAs, na impossibilidade da devolucdo eletrdnica pelo préprio
OJA;
devolver os mandados judiciais eletrdnicos aos cartérios de
origem, na impossibilidade da devolucao eletrénica pelo préprio
OJA.

Oficial de Justica
Avaliador

Devolver os mandados judiciais eletronicos cumpridos aos
cartorios de origem;

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

Equipe de apoio

Apoiar a equipe de processamento nos procedimentos
operacionais.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Nos casos de mandados parcialmente cumpridos, a baixa € realizada individualmente e

o tipo de resultado (positivo, negativo ou negativo definitivo) deve ser registrado por

diligenciado.

6.2 Quando nao é possivel cumprir o mandado, este é considerado devolugédo irregular, e

essa informacao € registrada com justificativa no SCM, por um dos motivos descritos a

seqguir:

a) prazo insuficiente para o cumprimento do mandado;
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b) mandado ndo pertence & Comarca da Capital;

c) mandado com endereco incompleto;

d) auséncia de assinatura do juiz no mandado;

e) auséncia de documentacao necessaria para o cumprimento do mandado;
f) o tipo do mandado n&o confere com o despacho do juiz;

g) mandados sem 0s requisitos necessarios para 0 seu cumprimento.

7 ANALISAR AS CERTIDOES POR RESULTADO 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 devolugcédo de mandados com os mandados cumpridos.

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

disponibilizados pelos OJAs no dia anterior, apds 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 néao confiram, solicita acerto imediato ao OJA ou disponibiliza guia de devolucéo

com a solicitacdo em local especifico para o OJA.

7.4 Assina o recebimento dos mandados na guia de devolu¢cdo de mandados, colocando
ndmero da matricula, assinatura e data, devolvendo-a ao OJA ou disponibilizando-a em

local especifico.

7.5 O responsavel pela andlise das certiddes emitidas pelos OJA retira os mandados

cumpridos de local especifico.
7.6 Verifica a regularidade das certiddes.

7.7 Se ha irregularidade, coloca o respectivo mandado no escaninho do OJA responsavel,

com a solicitagéo de que a irregularidade seja verificada ou corrigida.
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7.8 Se ndo ha irregularidade, classifica 0 mandado de acordo com os seguintes tipos de

resultado:

a) positivo;

b) parcialmente cumprido;

C) positivo por hora certa;

d) cumprido com ressalva;

e) negativo;

f) negativo definitivo;

g) negativo por periculosidade;
h) negativo por inércia da parte;
i) devolvido irregular;

J) cancelado.

7.8.1 Caso a distribuicdo inicial do mandado tenha sido feita para OJA responsavel por
area de atuacdo diferente daquela do mandado, verifica se as condigbes para
redistribuicdo estdo presentes, observando:

a) se o tempo decorrido entre 0 cadastramento e a redistribuicdo é inferior a trés
dias Gteis, computando-se como prazo inicial o primeiro dia util subsequente ao
cadastramento e com prazo final o horario das 17 horas do terceiro dia, excluindo-

se do cémputo os finais de semana e feriados.

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

avaliador responsavel,
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7.8.2

7.8.3

C) se a area para a qual o mandado sera redistribuido é diferente da &rea de
atuacdo do OJA no mandado expedido com mais de um endereco para 0 mesmo
destinatario, apds o cumprimentos pelo oficial de justica avaliador responséavel

pela primeira zona territorial ;

d) 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 OJA

alocados na area e submetido a Dire¢éo);
e) se o OJA esta em gozo de licencga igual ou superior a 15 dias.

Caso nédo verifique irregularidade, disponibiliza-o em local especifico para
redistribuicdo. Caso as condicdes para a redistribuicdo ndo sejam observadas,
disponibiliza mandado para o respectivo OJA com o registro do motivo da nao-

redistribuicao.

Caso nédo verifique irregularidade e seja o tipo de resultado hora certa, anexa
lembrete ao mandado, informando a necessidade de envio de aviso de recebimento
(AR).

7.9 Disponibiliza mandado em local especifico por tipo de resultado para que seja dada a

baixa no sistema SCM.

8 DIGITALIZAR E DEVOLVER MANDADOS JUDICIAIS ELETRONICOS PELA EQUIPE
PROCESSANTE

8.1 A equipe de processamento da CCM/VCIV/CP, na impossibilidade da devolugao

8.1.1

8.1.2

eletrdnica pelo préprio OJA, recebe o mandado eletrébnico cumprido e procede da

seguinte forma:

Digitaliza o0 mandado, salva na pasta especifica e arquiva em local préprio.

Procede a devolucdo do mandado eletrénico cumprido selecionando no Menu

cadastro a opgao “Mandado Eletrénico - Devolver”, em seguida:

8.1.2.1 Seleciona o mandado e clica em “Selecionar” para anexar o arquivo digitalizado.
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8.1.2.2 Apdés selecionar o arquivo clica no campo “Anexar”.

8.1.3 Marca o combo box “Enviar” do mandado a ser devolvido e, ap6s no botédo

“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/VCIVICP retira de local especifico, por tipo de
resultado, os mandados cumpridos a serem baixados no sistema SCM, na

impossibilidade da devolugéo eletrénica pelo proprio OJA.

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

9.1.2 Caso a numeracdo nao confira, exclui o0 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.

9.3 Separa 0s 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 cartdrio/secretaria.

9.6 Verifica se os mandados conferem com a guia de devolu¢do de mandados.
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9.6.1 Caso nao confira, realiza o acerto no sistema SCM ou fisicamente, conforme o0 caso.
9.7 Organiza os mandados na ordem em que s&o 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 eletrénica, 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 oficial de justica

avaliador obtera as respectivas imagens digitais no formato JPG ou PDF.

10.2 O oficial de justica avaliador devera utilizar o SCM, na propria central ou de forma
remota, para lavrar a certiddo, assina-la digitalmente, anexar as imagens digitais,
classificar o resultado da diligéncia e efetuar a devolucao eletrébnica do mandado a

serventia.

10.3 Apods a devolugdo do mandado, o oficial de justica avaliador devera arquivar em local

préprio os originais dos documentos digitalizados separados por data de devolucéao.
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10.4 No caso de apreensdao de documentos originais, estes devem ser entregues ao
cartorio antes da devolu¢cdo do mandado, ou na impossibilidade, serdo entregues a

Direcdo para encaminha-los via malote, ou outro meio que se faca disponivel.

10.5 No caso da impossibilidade da devolucdo do mandado pela forma eletrénica, o oficial
de justica avaliador registra a devolucdo do mandado no sistema SCM e emite guia

de devolugéo.

10.5.1 Caso a devolucdo nédo seja realizada até as 17h, disponibiliza a guia de devolucéo e

mandados em local especifico.
10.6 Entrega os mandados e guia correspondente a equipe de processamento.

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

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

10.8 Pormenores do procedimento para devolucdo dos mandados eletrbnicos sao
encontrados no Manual de Sistemas de Informatica - Confeccdo de Certidao 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, receberd diretamente do OJA o
mandado cumprido, na impossibilidade da devolucédo eletrénica pelo préprio OJA,
guando 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.
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.
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11.5 No caso dos mandados recebidos da 22 instancia a equipe de processamento realiza

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

12

INDICADOR

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

devolvidas

Controle de certiddes

Somatério das certidoes devolvidas de

forma eletronica e de forma fisica

Mensal

13 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

13.1 As informacfes 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- x CORRENTE - x
IDENTIFICACAO CCD* VEL ACESSO NAMENTO cAo PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo*)
FRM-
CCM/VCIVICP-
004-01 — e . Condicoes Eliminagéo
Controle de 0-6-2-2 g | CCM/VCIVICP | |rrestrito Pasta Data apropriadas 2 anos na UO
certiddes
devolvidas
Guia de Data, . .
Devolucao de 0-6-2-2 ¢ | CCM/VCIVICP | Irrestrito Pasta N“f“.e"’ € Conchgoes 3 anos Eliminagdo
suspensa | Cartorio/Secr | apropriadas na UO
Mandados etaria
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
*** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacao e de Difuséo do
Conhecimento.
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 Aplicagéo.
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14 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do procedimento Analisar as Certidoes por Resultado pela

Equipe Processante;

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

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

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

e Anexo 5 — Fluxograma do Procedimento Realizar a Baixa nho SCM nos Dois Dias
Antecedentes a Audiéncia e Encaminhar Mandados aos Cartorios e/ou as Secretarias

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

-,
Retirar de local

especifico mandados
disponibilizados pelo
OJA em diaanterior
" J

(" Verificar se mardadaos |
conferem com a guia
de devolugdo de
mandados emitida
pelo OJA no SCM

Equipe de Processamento

Dados MAD

conferem?

5IM

Solicitar acerto ao QA
oudisponibiliza guia

de devolugdo com a
solicitagdo em loal
especifico para o CUA

Assinar o recebimento
na guia dedevolugo de
mandadas colo@ndo o
nimero de matricula,
assinatura e data

v

Devolver ao QJA guia
assinada ou
dispanibilizar em loal
especifico

FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ANALISAR AS CERTIDOES POR RESULTADO PELA EQUIPE PROCESSANTE

s

0JA (Responsdvel pala Andlise das Certiddes)

Retirar mandados
cumpridos de loa@l
especifico
L J
'S ¢ ™
Werificar a
regularidade
LH' 4 Colocar mandado em
a

irregularidade?,

local especifico do CQUA

SIM responsavel, com

Classificar portipo
de resultado

Mecessita de
redistribuicio?

Otipo de
resultado £ Hora
Certa?

.

solicitagdo dequea
irregularidade seja
verificada oucorrgida

Condicdes para
redistribuicdao
presentes?

Disponibilizar em
local especifico
para redistribuiggo

Cisponibilizar

mandado parao
respectivo QJA com
o registrodo motivo
da ndo-redistribuicio

Anexar lembrete
ac mandado,

SIM infarmando

Disponibilizar em

local especifico o

mandado portipo
de resultado parm
baixa no SCM

necessidade de
envia de AR
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DIGITALIZAR E DEVOLVER
MANDADOS JUDICIAIS ELETRONICOS PELA EQUIPE PROCESSANTE

Receber o mandado
gletrénico cumprido

v

=

z
=
[T1]
=
—
il
a
1751
(=
5
£
w -
o Digitalizar o mandadao
% salvar na pastaespeciia
o e arguivar em local
g proprio
= \ J
(751
: e
= Proceder a devolucdo do
E mandado eletrénioo
=% cumprido seleciorando no
E E Menu cadastro a opgdo
=~ = "Mandado Eletrdnion -
= w Devolver”
>0 - o
=]
O = '¢'
[FTy-H ' =
& .
=L Selecionar o mandado e
H clicar em “seleciorar”
E \ g
2 ¥
~ s ~
E Clicar no campao "anear’,
E apas selecionar o anguivo
= A\ y
[
: v
E Marcar o combao box
g "enviar” do mandado a
o ser devolvido e apos no
E botdo "devalver”
= \ .
2
=
P
]
—
[T9
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REALIZAR A BAIXA NO
SCM E ENCAMINHAR MANDADOS AOS CARTORIOS E/OU AS SECRETARIAS
PELA EQUIPE PROCESSANTE

Equipe de Processamento

Dados
conferem?
S N SIM
Retirar de local especifico mandados
cumpridos, portipode resultado, a NAC

serem baixados noSCW, ra
impossibilidade da devoluso
eletrénica pelo proprio CUA

Realizar o acerto no SCM
ou fisicamente, conforme

+ 0 £aso

Conferir a numeracdo do +
mandado com nimero do doc "
gerado pelo sistema DCP Organizar mandados ra

ardem em quesdo
apresentados na guia

Excluir
Mamero MAD documento da ¢
confere? baixa em lote no

5CM

Colocar mandados em
envelope

Verificar ¢

inconsisténcia _
Grampear tres viasda
Realizar a baixa — Guia no respectivo
individual no SCM nos

envelope
casos de redistribuicio e Registrar a r ) - o

E SIM
redistribuicao?

de mandados cumprida baixa no SCM ) ¢,
com ressalva, am lote de Realizar acerto - -
parcialmente amprido, mandados Disponibilizar p/ o
devolvido irregular ou — Servico de Mensageria
cancelado envelope com a 3% via
- 4 da guia p/assinatua e
L p/ retirada
\ J
Mandados NiO Realizar o ' + ™y
enviadas » procedimento Recolher assinatura do
fisicamente? do item 8 mensageiro na 3° via
L da guia e arquiva-la
SIM L J

devolucio de mandados o SCM Receber do Servigo
Mensageria uma via da

Emitir 3 viasda guia de ] r’ h

guia assirada pelos
¢ Cartorios/Seoetanas €
Anexar asviasda Guia ao arquiva-la
miontante de mandados ~ s
separados por +
Cartario/Seaetaria Registrar no FRM-
CCMACIV/CP004-01 a
quantidade de certiddes
devolvidas no dia
Verificar se os mandadas 1
conferem com aguia de
devolucdo de mandados J

FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR A BAIXA NO SCM E ENCAMINHAR MANDADOS AOS CARTORIOS EfOU AS SECRETARIAS PELA EQUIPE PROCESSANTE
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ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DIGITALIZAR E DEVOLVER
MANDADOS JUDICIAIS ELETRONICOS PELOS OFICIAIS DE JUSTICA
AVALIADORES

QJA

Registrar o mandado devolvido no
SCM e emitir guia de devolucdo no

Obter as imagens digitalizadas no caso deterocorrido impossibilidade
farmata JPG ou PDE de utilizar o meio eletrdnico

+ Fealizada a

devolucdo até 17h? { N3o Disponibilizar a guia de
Mtilizar o SCM para lavrar certiddo, devolucdo & mandados em

assina-la digitalmente, anexar imagens local especifico
digitais, classificar o resultado da

ANTECEDENTES A AUDIENCIA E ENCAMINHAR MANDADOS AOS CARTORIOS

FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR BALXA NO SCM MNOS DOIS DIAS

=
T
=
=]
"1}
(=] .
Wi i . S5im
E diligencia e efetuar a devolucao -~ -
= eletrdnica do mandado a serventia Entregar os mandados & guia
- R i
w correspondente a Equipe de
b ¢ Processamento
w - NP \ .
E Arquivar os ariginais dosmandados ¢'
= digitalizados devolvidas em logal - -
* E prapria Analisar informacio de
inconsisténcia no mandadao e, se
¢ for o caso providenciar o acerto
i A\ .
Entregar ao cartario o5 documentos +
originais apreendidos antes da - -,
devolucio do mandado ou entrega- Recolher assinatura da Equipe de
los & Direcao para encaminha-los via Processamento na guia de
malote ou outro meio disponivel L devolugdo )
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ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR A BAIXA NO SCM NOS
DOIS DIAS ANTECEDENTES A AUDIENCIA E ENCAMINHAR MANDADOS AOS
CARTORIOS E/OU AS SECRETARIAS DE ORIGEM

FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR BAIXA NO SCM NOS DOIS DIAS
ANTECEDENTES A AUDIEMCIA E ENCAMINHAR MANDADOS AOS CARTORIOS EfOU AS

SECRETARIAS DE ORIGEM

Equipe de Processamento

impossibilidade da devoluggo
eletrdnica pelo proprio Qs
J

-
Registrar a baixado mandado

-
Receber diretamente do QA o
mandado cum prido, ra
[ o sistema SCM

Imprimir 2 viasda guia de
devolugdo de mandadaos o SCW

Mo caso dos
mandados recebidos
da 2*Instancia, realizr
a baixa no SCM &
ap0s, promaover a

>

DISpDnIhIHIEFD mandado e a devolucdo a Secretaria
guia de devolugdo de de origem
mandados pam o ClA
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