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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 das Varas Civeis da Comarca da Capital (CCM/VCIV/CP).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes a Central de
Cumprimento de Mandados das Varas Civeis da Comarca da Capital (CCM/VCIVICP),
bem como prové orientacdes a servidores das demais unidades organizacionais (UO)
gue tém interfaces com esse processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 01 de
maio de 2010.

3 DEFINICOES
TERMO

Aviso de
Recebimento (AR)

OBJETO

Documento dos Correios, cuja finalidade € o registro do envio de
correspondéncias e de sua entrega ao destinatario.

Destinatario do ato processual determinado pelo juizo, a quem o

Diligenciado 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 partes e da
Liminar possibilidade de ocorrer dano irreparavel em decorréncia do atraso da

decisdo. O objetivo da liminar € resguardar direitos ou evitar prejuizos
gue possam ocorrer ao longo do processo, antes do julgamento do
mérito da causa.

Mandado com Mandado com um Unico endereco previsto, cumprido com resultado

Resultado negativo definitivo, levantado um novo endereco cuja éarea de
cumprido com atribuicdo é diversa do endereco previsto, que € redistribuido a outro
Ressalva OJA, gerando novo recolhimento de custas.

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

Mandado com
Resultado Irregular
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TERMO OBJETO
g:gﬂ?:c?ocom Mandado que é devolvido para o cartorio por determinacdo do
Magistrado ou solicitacdo do cartorio de origem.
Cancelado

Mandado com
Resultado Negativo

Mandado em que ndo houve a realizacdo 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 atuacdo do OJA.

Mandado com
Resultado Negativo
Definitivo

Mandado que deixa de ser cumprido em virtude de o diligenciado n&o
ser encontrado no endereco previsto no mandado, de forma
terminativa (6bito, 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 os
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 que envolveram a diligéncia.

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 realizacdo 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 ocultacao do réu.

Mandado
Redistribuido

Mandado que necessita ser redistribuido por apresentar resultado
negativo no caso de licenca do OJA igual ou superior a 15 dias,
negativo definitivo, ou por ter sido cancelado pelo OJA responsavel e
que devera ser cumprido por outro OJA.

Medida Urgente

Ordem emanada pelo Juizo que, devido a suas caracteristicas e/ou
requisitos, deve ter prioridade no seu cumprimento, conforme
entendimento e determinacdo do Juizo.

Oficial de Justica
Avaliador (OJA)

Denominacao funcional dada ao analista judiciario na especialidade
de execucdo de mandados pela Lei 4.620 de 11/10/2005, cuja fungao
€ dar cumprimento as ordens judiciais (CPC, artigos 143 el144).

Sistema da Central
de Mandados

Sistema informatizado de cadastro e controle de mandados da 12
Instancia.
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TERMO OBJETO

(SCM)
Sistema de
Distribuicéo e Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual de
Controle 12 instancia, também denominado Projeto Comarca.
Processual (DCP)

4 REFERENCIAS

e Consolidacdo Normativa da CGJ (CNCGJ) — Dispde sobre o Oficial de Justica
Avaliador e sobre a Central de Mandados;

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

e Cadigo de Processo Civil (CPC) — Dispbe sobre as atribuicbes do Oficial de Justica

Avaliador;

e Lei4.620 de 11/10/2005 — Dispde sobre o cumprimento das ordens judiciais.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
e Receber mandados cumpridos dos OJA e realizar a sua baixa no
Equipe de SCM;

Processamento e disponibilizar para o Servigo de Mensageria malote de mandados
cumpridos para serem enviados aos Cartérios de origem.

Oficial de Justica ¢ Disponibilizar em local especifico os mandados cumpridos para
Avaliador serem analisados.

) ¢ Analisar e verificar a regularidade dos mandados cumpridos, por
Servidor — meio das certiddes emitidas, orientando o OJA responsavel pelo

Responsavel pela cumprimento quando alguma irregulariade for observada;
analise das certiddes , , _
e conferir mandados cumpridos por tipo de resultado.

Estagiario ( equipe e Apoiar a Equipe de Processamento nos procedimentos
de apoio) operacionais.
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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 nao é possivel cumprir o mandado, este € considerado devolucao irregular, e
essa informacéo é registrada com justificativa no SCM, por um dos motivos descritos a

sequir:

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

¢) mandado com enderec¢o incompleto;

d) data do depdsito, nos casos de despejo, posterior ao término do prazo legal de 20
dias;

e) auséncia de assinatura do Juiz no mandado;
f) auséncia de documentac&o necessaria para o cumprimento do mandado;
g) o tipo do mandado nao confere com o despacho do Juiz;

h) mandados sem o0s requisitos necessarios para o seu cumprimento.

7 ANALISAR AS CERTIDOES POR RESULTADOQ

7.1 O fluxograma deste processo de trabalho é apresentado no Anexo 1.

7.2 A Equipe de Processamento da CCM/VCIV/CP recebe do OJA, no periodo de 11h as
17h, a guia de devolugéo de mandados com os mandados cumpridos.

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

disponibilizados pelos OJA no dia anterior, apds as 17h.
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7.4 Verifica se os mandados conferem com a guia de devolucéo de mandados emitida pelo
OJA no SCM, observando se todos os mandados constam na respectiva guia.

7.4.1 Caso nédo confiram, solicita acerto imediato ao OJA ou disponibiliza guia de devolucao

com a solicitacdo em local especifico para o OJA.

7.5 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.

7.6 O servidor responsavel pela analise das certiddes emitidas pelos OJA retira 0s
mandados cumpridos de local especifico.

7.7 Verifica a regularidade das certiddes:

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

com a solicitacéo de que a irregularidade seja verificada ou corrigida.

7.8.1 Registra o numero de certiddes irregulares no FRM-CCM/VCIV/CP-004-01 — Controle

de Certidoes Analisadas.

7.9 Se nao ha irregularidade, classifica 0 mandado de acordo com 0s 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;
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7.9.1

7.9.2

7.9.3

ATENCAO: A copia impressa a partir da intranet é copia ndo controlada.

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

j) cancelado.

Caso a distribuicdo inicial do mandado tenha sido feita para OJA responsavel por

area de atuacdo diferente daquela do mandado, verifica se as condicbes para

redistribuicdo estao presentes, observando:

a) se o tempo decorrido entre o cadastramento e a redistribuicdo € inferior a trés

dias Uteis, computando-se como prazo inicial o primeiro dia Util subseguente ao

cadastramento e com prazo final o horario das 17 horas do terceiro dia,

excluindo-se do cOmputo os finais de semana e feriados.

b) se a &rea para a qual o mandado sera redistribuido € diferente da area de

atuacdo do OJA gue obteve o novo endereco em diligéncia, bem como verificar

se 0 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;

d) se o OJA estd em gozo de licenca igual ou superior a 15 dias.

Caso nao 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 nao-

redistribuicéo

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

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

baixa no sistema SCM.
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7.11 Registra no FRM - CCM/VCIV/CP-004 -01- Controle de Certiddes Analisadas — a

quantidade de certiddes analisadas no dia.

8 REALIZAR A BAIXA NO SCM E ENCAMINHAR MANDADOS AOS CARTORIOS

8.1 O fluxograma deste processo de trabalho é apresentado no Anexo 2.

8.2 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.

8.2.1 Confere a numeracdo do mandado com o numero do documento gerado pelo sistema
DCP.

8.2.2 Caso a numeracdo nao confira, exclui o documento da baixa em lote no sistema
SCM.

8.2.3 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 de redistribuicdo e de
mandados cujos resultados atribuidos forem: cumprido com ressalva, parcialmente

cumprido, devolvido irregular ou cancelado.
8.4 Separa os mandados por Cartorio.
8.5 Emite trés vias da guia de devolucdo 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 devolugcédo de mandados.
8.7.1 Caso néo confira, realiza o acerto no sistema SCM ou fisicamente, conforme o caso.
8.8 Organiza os mandados na ordem em que sao apresentados na guia.

8.9 Registra na guia o numero do Cartério aos quais os mandados pertencem.
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8.10 Coloca os mandados em envelope e grampeia as duas vias da guia nos respectivos

envelopes.

8.11 Disponibiliza para o Servico de Mensageria 0 envelope com a 32 via da guia para

assinatura de recebimento e para retirada.

8.12 Recolhe a assinatura do mensageiro na 32 via da guia e arquiva-a.

8.13 Recebe do Servico de Mensageria uma via da guia assinada pelos Cartérios e

arquiva-a, descartando a guia assinada pelo Servico de Mensageria.

9 REALIZAR A BAIXA NO SCM NO DIA DA AUDIENCIA OU DIA ANTECEDENTE E
ENCAMINHAR MANDADOS AOS CARTORIOS

9.1 O fluxograma deste processo de trabalho é apresentado no Anexo 3.

9.2 A Equipe de Processamento da CCM/VCIV/CP recebe dos OJA o mandado cumprido

cuja audiéncia sera realizada no dia subsequente ou no préprio dia da entrega.

9.3 Registra a baixa do mandado no sistema SCM.

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

9.5 Disponibiliza o mandado e a guia de devolu¢do de mandados para o OJA.

9.6 O OJA entrega o mandado e a guia de devolu¢cdo de mandados ao respectivo Cartorio

e recolhe a assinatura do Cartorio em uma via da guia, encaminhando-a entdo para a

Equipe de Processamento.

9.7 A Equipe de Processamento arquiva a guia assinada pelo Cartorio.

10 INDICADOR

NOME

FORMULA

FREQUENCIA

Quantidade de certiddes
analisadas

Somatorio das certiddes analisadas

Mensal
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11 GESTAO DE REGISTROS

11.1 Os registros deste processo de trabalho sédo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestéo de registros apresentada a seqguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- X CORRENTE - %
IDENTIFICACAO CCD* VEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
FRM-
CCMVCIVICP- Condigdes Eliminagéo
004-01 — Controle | 0-6-2-2g | CCM/VCIVICP Pasta Data ¢ 2 anos ¢
. apropriadas na UO
de certiddes
analisadas
Guia de Pasta Data, Nimero e | Condic¢des Eliminacéo
Devolucéo de 0-6-2-2¢c | CCM/VCIV/ICP SR ¢ 3 anos ¢
suspensa Cartorio apropriadas na Uo
Mandados
Legenda:
*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
**DGCON/DEGEA = Departamento de Gesté@o de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestéo do Conhecimento.
Notas:

a) Eliminag&o na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,; procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros lancados no Sistema Corporativo séo 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 Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicagdo.

12 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Analisar as Certiddes por Resultado.

e Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Realizar a Baixa no SCM e

Encaminhar Mandados aos Cartoérios.

e Anexo 3 — Fluxograma do processo de trabalho Realizar a Baixa no SCM no Dia da

Audiéncia ou Dia Antecedente e Encaminhar Mandados aos Cartorios.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ANALISAR AS
CERTIDOES POR RESULTADO

Analisar as Certiddes por Resultado

Equipe de Processamento

(Responsavel pela Analise das Certidoes)

OJA

Inicio
O

Retirar de local
especifico mandados
disponibilizados pelo
OJA em dia anterior

v

Receber dos OJA
guia com os
mandados
cumpridos para baixa

v

Verificar se mandados
conferem com a guia
de devolugéo de
mandados emitida
pelo OJA no SCM

Dados
conferem?

Sim

v

Solicitar acerto ao
OJA

Assinar o recebimento
na guia de devolugéo de
mandados colocando o
n® de matricula e
assinatura

v

Y

Inicio

A

Retirar mandados
cumpridos de local
especifico

oy

Verificar a
regularidade

Classificar por tipo
de resultado

redistribuigdo?

Colocar mandado em
local especifico do
QJA, com solicitagdo
de que a irregularidade
seja verificada ou
corrigida

v

Registra a
irregularidade no
FRM-CCM/NVCIV/

CP-004-01

Simp

Disponibilizar em
local especifico

para redistribuigéo

Né&o
Devolver ao OJA guia
assinada ou
disponibilizar em local } Anexar lembrete ao
especifico O tipo de Sim mandado,
resultado € Hora informando
Certa? necessidade de
envio de AR
3 Nao
FIM <
y
Disponibilizar em
local especifico o
mandado por tipo de
resultado para baixa
no SCM
¢
<
Fim
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REALIZAR A BAIXA NO
SCM E ENCAMINHAR MANDADOS AOS CARTORIOS

Realizar a Baixa no SCM e Encaminhar Mandados aos Cartorios
Equipe de Processamento
Inicio Dados
conferem?
Retirar de local |
especifico mandados Néao
cumpridos, por tipo de +
resultado, a serem -
baixados no SCM Realizar o acerto
; no SCM ou Sim
- - fisicamente,
Conferir a numeragéo i
do mandado com n® do conforme o caso
doc. gerado pelo [
sistemna Projeto #‘
Comarca
Organizar mandados
na ordem em que
. séo apresentados na
Excluir documento guia
da baixa em lote v
no SCM
v Escrever n2 do
Cartdrio na guia
Verificar
Sim inconsisténcia v
edistribuigdo?
* Colocar
mandados em
envelope
Realizar acerto L
Grampear duas
Realizar 3 baia < vias da Guia no
1Z; 1 -
individual nos casos A respectivo
de redistribuicdo e de . . envelope
mandado cumprido Registrar a baixa
com ressalva, no SCM em lote
parcialmente cumprido de mandados Disponibilizar p/ o
ou devolvido irregular Servigo de Mensageria
envelope com a 32 via
da guia p/ assinatura e
i P/ retirada
Separar Recolher assinatura
Mandados por do mensageiro na
Cartorio 32 via da guia e
arquiva-la
Emitir 3 vias da Receber do Servigo
guia de devolugéo Mensageria uma via
de mandados no da guia assinada
SCM pelos Cartorios e
+ arquiva-la
Anexar as vias da
Guia a0 montante .
de mandados Fim
separados por
Cartorio
Verificar se os
mandados conferem
com a guia de
devolugédo de
mandados
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REALIZAR A BAIXA NO
SCM NO DIA DA AUDIENCIA OU DIA ANTECEDENTE E ENCAMINHAR MANDADOS
AOS CARTORIOS

Realizar a Baixa no SCM no Dia da Audiéncia ou dia antecedente e encaminhar Mandados aos Cartérios

Equipe de Processamento

OJA

Inicio

Receber do OJA
mandado cumprido cuja
audiéncia sera realizada

no dia subsequente ou
no proprio dia da
entrega

Registrar a baixa
do mandado no
SCM

b

Imprimir 2 vias da
guia de devolugéo
de mandados no
SCM

'

Disponibilizar
mandado e guia
de devolugédo p/ o
QJA

)

Entregar mandado
e guiade
devolugdo ao
Cartorio

!

Recolher assinatura
do Cartério em uma
via da guia de
devolucéo

v

Encaminhar a guia
assinada para a
Equipe de
Processamento

|

Arquivar a guia de
devolugao
assinada pelo
Cartério

Fim
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