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1 OBJETIVO

Estabelecer os critérios e procedimentos relativos as atividades de processamento de

mandados cumpridos pelos Oficiais de Justica Avaliadores (OJA) na Central de
Cumprimento de Mandados Regional de Bangu (CCM/BGCP).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes a Central de

Cumprimento de Mandados Regional de Bangu (CCM/BGCP), bem como prové

orientacdes aos servidores das demais unidades organizacionais (UO) que tém

interfaces com esse processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 01/06/2016.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Digitalizacdo de

Processo pelo qual os documentos sdo convertidos em

documentos arquivos digitais.
. . Destinatario do ato processual determinado pelo juizo, a quem
Diligenciado - . e :
o Oficial de Justica direciona o cumprimento da ordem.
Ordem judicial destinada a tutela de um direito em razédo 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
cumprido com Ressalva

Mandado com um unico endereco previsto, cumprido com
resultado negativo, levantado um novo endereco cuja area de
atribuicé@o é diversa do endereco previsto, que é redistribuido a
outro OJA, gerando novo recolhimento de custas.

Mandado com Resultado
Irregular

Mandados devolvidos sem cumprimento por motivo de
irregularidade ou auséncia de algum dos requisitos
legais/normativos, destinados a outra Regional ou Comarca,
OuU com prazo exiguo para cumprimento.
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TERMO

DEFINICAO

Mandado com Resultado
Cancelado

Mandado que €é devolvido para o cartério por determinacédo do
Magistrado ou solicitagdo do cartorio de origem.

Mandado com Resultado
Negativo

Mandado em que ndo houve a realizagcdo do ato processual
previsto, obrigando a que tenha que ser refeito posteriormente,
ou quando o cumprimento do ato é realizado por iniciativa da
parte diligenciada, independentemente de atuacao do OJA.

Mandado com Resultado
Negativo Definitivo

Mandado que deixa de ser cumprido em virtude de o
diligenciado ndo ser encontrado no endereco previsto no
mandado, de forma conclusiva (0bito, mudanca de endereco,
dispensa do emprego etc.).

Mandado com Resultado
Negativo por Inércia da
Parte

Mandado que deixa de ser cumprido em virtude de a parte
interessada nao ter se manifestado no prazo normativo para
prover 0S meios necessarios para a realizacdo do ato
processual.

Mandado com Resultado
Negativo por
Periculosidade

Mandado que deixa de ser cumprido em virtude da ocorréncia,
no curso da diligéncia, de situacdo que ponha em risco a
integridade fisica ou moral do OJA, apesar de exauridas todas
as possibilidades para realizacdo do ato, assim como
certificados minuciosamente todos os fatos e/ou circunstancias
gue envolveram a diligéncia. Prov. CGJ 22/2009.

Mandado com Resultado
parcialmente cumprido

Mandado com mais de um ato processual a ser realizado e
com resultados diferentes entre si.

Mandado com Resultado
positivo

Mandado cujo cumprimento finaliza positivamente a realizacao
do ato processual.

Mandado com Resultado
Positivo por Hora Certa

Mandado cujo cumprimento pelo Oficial de Justica se deu nos
moldes do art. 227, do CPC, tendo em vista suspeita de
ocultacédo do réu.

Mandado Judicial
Eletronico

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 Redistribuido

Mandado que necessita ser redistribuido no caso de licenca
médica do OJA superior a 15 dias, resultado negativo, ou por
ter sido cadastrado de forma equivocada.

Medida Urgente

Medida que necessita de cumprimento imediato, definida por
lei ou por expressa decisao judicial, a ser cumprida pelo Oficial
de Justica de plantdo ou com prioridade pelo responsavel pela
area.

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 é dar cumprimento as ordens judiciais
(CPC, artigos 143 el144).
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TERMO DEFINICAO

Sistema da Central de Sistema informatizado de cadastro e controle de mandados da
Mandados (SCM) 12 Instancia.

REFERENCIAS

Consolidacdo Normativa da CGJ (CNCGJ) — Dispde sobre o Oficial de Justica

Avaliador e sobre a Central de Mandados;
Cddigo de Processo Civil (CPC) — Disp8e sobre o cumprimento de mandados;

Caddigo de Processo Civil (CPC) — Dispfe sobre as atribuicbes do Oficial de Justica

Avaliador;

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.

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Equipe
Administrativa

« Receber mandados cumpridos dos OJA e realizar a sua baixa no
SCM;

. digitalizar os mandados judiciais eletronicos cumpridos pelos
OJA;

. devolver os mandados judiciais eletrbnicos aos cartérios de
origem das Varas Regionais;

« disponibilizar para o Servico de Mensageria malote de mandados
cumpridos para serem enviados aos Cartorios e Secretarias de
origem,;

. analisar e verificar a regularidade dos mandados cumpridos, por
meio das certidbes emitidas, comunicando-se com a
Encarregada da CCM, para que esta entre em contato com o
OJA responsavel pelo cumprimento quando alguma
irregularidade for observada;

. conferir mandados cumpridos por tipo de resultado;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

« proceder a baixar dos mandados;

« encaminhar os mandados judiciais aos Cartérios (pela
mensageria do TJRJ, fisicamente, e eletronicamente).

Oficial de Justica . Disponibilizar em local especifico os mandados cumpridos para
Avaliador serem analisados.
Estagiarios . Apoiar a Equipe Administrativa nos procedimentos 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 o mandado ndo possuir as condi¢cdes para seu cumprimento, é considerado

como devolucéo irregular.

6.3 O mandado sera cadastrado em nome da Encarregada da Central de Mandados, que o

devolve devidamente certificado no prazo de 24h.

6.4 No caso de mandado eletronico, a devolucdo deve ser registrada pela Encarregada,

em campo préprio no SCM, por um dos motivos descritos a seguir:

a) prazo insuficiente para o cumprimento do mandado;

b) mandado néo pertence a CCM/BGCP;

c) mandado com endereco incompleto;

d) auséncia de assinatura eletrénica do Juiz no mandado;

e) auséncia de documentacdo 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 o seu cumprimento.
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7 ANALISAR AS CERTIDOES POR RESULTADO

7.1 A Equipe Administrativa da CCM/BGCP recebe do OJA, no periodo de 11h as 19h, a
guia de devolucdo de mandados com os mandados cumpridos que tiveram seu prazo

de cumprimento expirado naquele dia.

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

disponibilizados pelos OJA no dia anterior.

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

local especifico.

7.5 O membro da Equipe responsavel pela analise das certiddes emitidas pelos OJA retira

os mandados cumpridos de local especifico.
7.6 Verifica a regularidade das certiddes:

7.7 Se héa irregularidade, coloca o respectivo mandado no escaninho do OJA responsavel,
com a solicitacdo de que a irregularidade seja verificada ou corrigida.

7.8 Registra o numero de certiddes irregulares no FRM-CCM/BGCP-004-01 — Controle de

Certiddes Analisadas.

7.9 Se ndo ha irregularidade, classifica o mandado de acordo com os seguintes tipos de

resultado:
a) positivo;
b) parcialmente cumprido;

C) positivo por hora certa;
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d) cumprido com ressalva;

e) negativo;

f) negativo definitivo;

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

j) cancelado.

7.10 Retira de local especifico o mandado a ser redistribuido, verifica se as condi¢cdes para

redistribuicéo estéo presentes, observando:

a) se o tempo decorrido entre o cadastramento e a redistribuicdo é inferior a trés
dias Gteis, computando-se como prazo inicial o primeiro dia util subsequente ao
cadastramento e como prazo final o terceiro dia, excluindo-se do computo os

finais de semana e feriados.

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

Justica Avaliador responsavel;
c) se o0 OJA esta em gozo de licenca superior a 15 dias.
7.10.1 Caso nao verifique irregularidade efetiva a redistribuicdo no SCM.

7.10.2 Caso as condicoes para a redistribuicdo nédo sejam observadas, disponibiliza

mandado para o respectivo OJA com o registro do motivo da nao redistribuicao.

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

baixa no sistema SCM.

Base Normativa: Cédigo: Revis&o: | Pagina:

Ato Executivo n? 2.950/2003 RAD-CCM/BGCP-004 00 6 de 15




PROCESSAR MANDADOS CUMPRIDOS

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

7.12 Registra no FRM-CCM/BGCP-004-01- Controle de Certiddoes Analisadas — a
guantidade de certiddes analisadas no dia.

8 REALIZAR A BAIXA E ENCAMINHAR MANDADOS AOS CARTORIOS

8.1 A Equipe Administrativa da CCM/BGCP retira de local especifico, por tipo de resultado,
0os mandados cumpridos a serem baixados no sistema SCM.

8.2 Confere a numerac¢do do mandado com o niumero do documento gerado pelo sistema
DCP.

8.2.1 Caso a numeragdo ndo confira, exclui o documento da baixa em lote no sistema
SCM.

8.2.2 Verifica a inconsisténcia e realiza o acerto.

8.3 Registra a baixa no sistema SCM em lotes de mandados.

8.3.1 Realiza a baixa individual no sistema SCM nos casos em que ndo for possivel realizar

baixa em lote.
8.4 Separa os mandados por Cartério e Regionais.
8.5 Emite trés vias da guia de devolu¢do de mandados no sistema SCM.

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

separados por Cartorio.
8.7 Verifica se os mandados conferem com a guia de devolu¢do de mandados.
8.7.1 Caso nao confira, realiza o acerto no sistema SCM ou fisicamente, conforme o caso.
8.8 Organiza os mandados na ordem em que sé&o apresentados na guia.

8.9 Grampeia as duas vias da guia no mandado e o coloca em local especifico.

9 DIGITALIZAR E DEVOLVER MANDADOS JUDICIAIS ELETRONICOS
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9.1 O membro da Equipe responsavel pela digitalizacdo e devolucdo do mandado judicial
eletrnico no SCM/SSA recebe mandado eletronico cumprido e procede da seguinte

forma:
9.1.1 Recebe o mandado com a baixa ja efetuada e digitaliza 0 mandado.

9.1.2 Procede a devolugdo do mandado eletrébnico cumprido selecionando no Menu

cadastro a opgao “Mandado Eletrénico - Devolver”, em seguida:
9.1.2.1 Seleciona o documento, clica inicialmente na coluna “enviar”.
9.1.2.2 Clica em “selecionar” para anexar o arquivo digitalizado.
9.1.2.3 Apds selecionar o arquivo clica no campo “anexar”.
9.1.2.4 Marca o combo Box do mandado a ser devolvido e no botdo “devolver”.

9.2 Arquiva em pasta propria, por data de envio.

10 REALIZAR A BAIXA NO SISTEMA E ENCAMINHAR OS ALVARAS DE SOLTURA
ORIUNDOS DE OUTRAS COMARCAS RECEBIDOS POR E-MAIL

10.1 A Equipe Administrativa da CCM/BGCP retira de local especifico o alvara de soltura

cumprido a ser baixado no sistema SCM.

10.2 Confere a numeracdo do mandado com o nimero do documento gerado pelo sistema
DCP.

10.2.1 Caso a numeracgdo nédo confira, exclui o documento da baixa em lote no sistema
SCM.

10.2.2 Verifica a inconsisténcia e realiza o acerto.

10.2.3 Realiza a baixa em lotes de mandado no sistema SCM ou se nao for possivel,

realiza a baixa individual.

10.3 Digitaliza o mandado e a certidao.
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10.4 Devolve o mandado cumprido, juntamente com certiddo por meio de e-mail da

Serventia de origem.

11 REALIZAR A BAIXA NO SCM NO DIA DA AUDIENCIA} OU NOS DOIS DIAS
ANTECEDENTES E ENCAMINHAR MANDADOS AOS CARTORIOS

11.1 A Equipe Administrativa da CCM/BGCP recebe diretamente do OJA o mandado

cumprido quando dele constar data de audiéncia no dia anterior, inclusive.
11.2 Registra a baixa do mandado no sistema SCM.

11.3 Devolve os mandados no SCM, para aquelas Serventias que se encontram nas

dependéncias fisicas da Regional.

11.3.1 No caso dos mandados oriundos de outras regionais a entrega é feita diretamente
ao membro da Equipe responséavel pelo processamento dos mandados judiciais

eletronicos que realiza a baixa e a devolugédo no SCM.

12 INDICADOR
NOME FORMULA PERIODICIDADE

Quantidade de certiddes

. Somatdrio das certiddes analisadas Mensal
analisadas

13 GESTAO DE REGISTROS

13.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestédo de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
) ) (ARQUIVO
~ CODIGO RESPONSA- ARMAZE- ~ PROTE- CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* VEL NAMENTO RECUPERACAO QAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
FRM- CCM/BGCP
- 004-01 - Pasta L~ P ~
Controle de 0-6-2-2 g CCM Data f?gd:%%e:s 2 anos Ellrr]r;lnjcg)ao
certiddes suspensa prop
analisadas
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RETENGCAO
(ARQUIVO
X CODIGO RESPONSA- ARMAZE- % PROTE- CORRENTE - %
IDENTIFICACAO CCD* VEL NAMENTO RECUPERACAO CAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Guia de Pasta Data/Nimero e Condi¢Oes Eliminacéo
Devolucao de 0-6-2-2 ¢ CCM Cart6rio/ ¢ 3 anos &
suspensa . apropriadas na UoO
Mandados Secretaria
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.

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

Notas:

a) Eliminacédo 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 registros langados no Sistema Corporativo sao realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 - Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

14 ANEXOS

Anexo 1 — Fluxograma do procedimento Analisar as Certiddes por Resultado;

e Anexo 2 — Fluxograma do procedimento Realizar a Baixa no SCM e Encaminhar
Mandados aos Cartorios;

e Anexo 3 — Fluxograma do procedimento Digitalizar e Devolver Mandados Judiciais

Eletronicos;

e Anexo 4 — Fluxograma do Procedimento Realizar a Baixa no Sistema e Encaminhar

os Alvaras de Soltura Oriundos de Outras Comarcas Recebidos por e-mail;

e Anexo 5 — Fluxograma do procedimento Realizar a Baixa no SCM no dia da audiéncia

ou nos dois dias antecedentes e Encaminhar Mandados aos Cartérios.
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ANEXO 1 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ANALISAR AS CERTIDOES
POR RESULTADO

Equipe de Processamento

'S ™

Receber dos QJA guia
com os mandados

cumpridos pam bata

\ J

's )
Retirar de local
especifico mandados
disponibilizados pelo
OJA em diaanterior

Verificar se
mandados conferem

mandadaos emitida
pelo CQJA no SCM

Assinar o recebimentona
guia de devolugo de
mandados colo@ndo o
numero de matricla e
assinatura

Devalver ao OJA
guia assirada ou

disponibilizar em
local especifico

com a guia de Clasl:siﬁmr par Reg_isiirarp numero de
devolucdo de tipo de certiddes irregulares no
. resultado FRM-CCM/BGCP-004-01

Dados condigdes para
conferem? redistribuicdo
Solicitar acerto estdo presentes
STl Condicdes
conferem?
Disponibilizar mandado para
o respectivo OJA com o
sIM registro do motivoda ndo

QJA(Responsavel pala Andlise das Certiddes)

Retirar mandados
cumpridos de loa@l
especifico

Verificar a

regularidade

Colocar mandado em ol
especifico do QJA, com
zolicitacdo de guea
irregularidade seja
verificada ou corrigida

¥

Observar se as

redistribuicdo

Efetivar a
redistribuicdo
no SCM

Disponibilizar mandado em
local especifico portipo de
resultado paraque seia
dada baixa no S5CM

¥

Registrar no FRM-CCM/BGCP-
004-01 a quantidade de
certiddes analisadas no dia
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REALIZAR A BAIXA NO
SCM E ENCAMINHAR MANDADOS AOS CARTORIOS

Retirar de local

especifico mandados

cumpridos, por tipo de
resultado, a serem
baixados no SCM

Conferir a numeracdo do
mandado com niémero do
documento gerado pelo
sistema DCP

Mimero * MAD Excluir documento .
Verificar

7 da baixa em lote no . S
confere SCM inconsisténcia

Realizar acerto

Registrar a baixa em
lote de mandados, se
ndo for possivel,
realizar baixa individual

Separar
mandados por
cartario

Emitir 3 vias da guia
de devolugio de
mandados no SCM

(" anexar as vias da guia |

ao montante de
mandados separados

q por cartorio )

v

s =~y
Verificar se 0s mandados
conferem com a guia de
devolucio de mandados
L. A

Dados MNEO Realizar o acerto no
conferem? SCM ou

fisicamente,
conforme o caso

Organizar mandados
na ordem em sdo
apresentados na guia

Grampear 2 vias da
guia no respectivo
mandado

Colocarem
local especifico
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DIGITALIZAR E DEVOLVER
MANDADOS JUDICIAIS ELETRONICOS

Receber o
mandado com a
haixa ja efetuada

|

Digitalizar o
mandado

!

Proceder 3 devolucdo
do mandado
gletrdnico cumprido

|

Arguivar em
pasta, por data
de emvio
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PROCESSAR MANDADOS CUMPRIDOS

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

ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR A BAIXA NO SISTEMA E
ENCAMINHAR OS ALVARAS DE SOLTURA ORIUNDOS DE OUTRAS COMARCAS
RECEBIDOS POR E-MAIL

Retirar de local
especifico o alvara
de soltura cumprido

Conferir a numeracdo do

mandado com o numero

do documento gerado
pelo sistema DCP

MNumeracao e
. xcluir o
confere? M Verificar as

documento da
) inconsisténcias e
baixa em lote no
realizar o acerto

sistema SCM

SIM

Fealizar a baixa em lotes de
mandado no sistema SCM
ou s ndo for possivel,
realizar a baixa individual

Digitalizar o

mandado e a
certiddo

Devalver o mandado
cumprido juntamente com
a certiddo por meio de e-

mail da serventia de origem
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PROCESSAR MANDADOS CUMPRIDOS

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

ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR A BAIXA NO SCM NO
DIA DA AUDIENCIA OU NOS DOIS DIAS ANTECEDENTES E ENCAMINHAR
MANDADOS AOS CARTORIOS

Receber diretamente do
A o mandado cumprido

Serventia se encontra nas
dependéncias da Regional?

“, MAD Entregar ao membro
da Equipe
Responsavel
Registrar a bacado
mandado no SCM

Devolver o
mandado no
SCM
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