EFETIVAR AS ORDENS JUDICIAIS

Proposto por:

Equipe da Central de Cumprimento
de Mandados das Varas Civeis da
Comarca da Capital (CCM/VCIV/CP)

Analisado por:

Central de Cumprimento de
Mandados das Varas Civeis da
Comarca da Capital (CCM/VCIV/CP)

Aprovado por:

Juiz Coordenador da Central de
Cumprimento de Mandados das
Varas Civeis da Comarca da Capital

(CCM/VCIVICP)
intranet é cépia ndo controlada.

ATENCAO: A copia impressa a partir da

1 OBJETIVO

Estabelecer os critérios e procedimentos relativos as atividades para cumprimento de
mandados na Central de Cumprimento de Mandados das Varas Civeis da Comarca da
Capital (CCM/VCIVICP).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

hY

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a 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 01/04/2013.

3 DEFINICOES
TERMO

OBJETO

Instrumento pelo qual o Oficial de Justica Avaliador obtém a licenca
para a realizacdo de penhora em juizo diverso daquele que emitiu a
ordem.

Carta de Vénia

Estado de quem é conservado em vigilancia, como medida de

Custodia ~ . )
preservagao em lugar que a pessoa é recolhida.

Ferramenta prevista no Sistema da Central de Mandados para
extensdo de prazo diverso do prazo estabelecido pela CGJ para
cumprimento de um mandado.

Dilagcéo de Prazo

Ordem judicial destinada a tutela de um direito em razdo da provavel
veracidade dos fundamentos invocados por uma das partes e da
possibilidade de ocorrer dano irreparavel em decorréncia de atraso da
decisdo. O objetivo da liminar é resguardar direitos ou evitar prejuizos
gue possam ocorrer ao longo do processo, antes do julgamento do
mérito da causa.

Liminar

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

Resultado negativo definitivo, levantado um novo endere¢co cuja area de
cumprido com atribuicdo é diversa do endereco previsto, que € redistribuido a outro
Ressalva Oficial de Justica Avaliador, 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
I\R/I:;(le?:gocom Mandado que é devolvido para o cartdrio por determinagéo do
Cancelado Magistrado ou solicita¢éo do cartorio de origem

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 atuacéo do Oficial de Justica Avaliador.

Mandado com
Resultado Negativo
Definitivo

Mandado que deixa de ser cumprido em virtude de o diligenciado nao
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 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 Oficial de Justica Avaliador, apesar de exauridas
todas as possibilidades para realizagado 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 Avalidador se deu
nos moldes do art. 227, do CPC, tendo em vista suspeita de ocultacéo
do reu.

Mandados de
Comunicagéao
Processual

Ordem de transmissdo de informacdes sobre atos dos processos as
pessoas determinadas pelo juizo.

Mandados de

Mandados cuja ordem expressa acarreta afetacdo de patrimonio

Constricao alheio.
Mandado que necessita ser redistribuido por apresentar resultado
Mandados negativo no caso de licenca do OJA igual ou superior a 15 dias,

Redistribuidos

negativo definitivo ou cancelado pelo Oficial de Justica Avaliador
responsavel e que devera ser cumprido por outro OJA.

Medida Urgente
(MU)

Ordem emanada pelo Juizo que, devido a suas caracteristicas, deve
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TERMO

OBJETO

determinacao do Juizo.

Oficial de Justica
Avaliador (OJA)

Denominacdo funcional dada ao analista judiciario na especialidade
de Execucéo de Mandados pela Lei 4.620 de 11/10/2005, cuja funcao
€ dar cumprimento as ordens judiciais (CPC, artigos 143-144).

Oficial de Justica
Avaliador — Volante

Denominacdo do Oficial de Justica Avaliador que ndo esta alocado
permanentemente em area de atuacéo predeterminada.

Plantdo Mensal

Plantdo realizado pelos Oficiais de Justica Avaliadores no horario e
escala estipulados pela Direcdo da CCM/VCIV/CP para cumprimento
das medidas urgentes, assim determinadas pelo Juizo que expediu o
mandado.

Plantdo Semanal

Plantéo realizado pelos Oficiais de Justica Avaliadores de acordo com
escala elaborada pela Direcdo da CCM/VCIV/CP exclusivamente para
atendimento no balcdo a advogados e partes e para agendamento de
diligéncias.

Sequestro de Bens

Determinacdo do juizo cuja finalidade é a apreensdo ou
indisponibilizacdo do bem do devedor quando houver receio de
dissipagcéo dos mesmos.

Sistema da Central
de Mandados

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

Agendamento de

(SCM)

S'St.e—w Sistema informatizado disponibilizado na Intranet para Emissdo de
Emissado de Certidao

Certidao (SEC) -

Sistema de

Sistema informatizado disponibilizado na Intranet para o

Depdsito Publico

Agendamento de Depdsito Publico

(GDP)

4 REFERENCIAS

 Lei Federal N° 10.741/2003 — DispbGe sobre o Estatuto do ldoso e da outras

providéncias;

e Lei Estadual

N° 2988/1998 — D& preferéncia de tramitacdo aos procedimentos

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

(sessenta) anos (Nova redacao dada pela Lei n°® 4703/2006.);
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Aviso CGJ N° 488/2005 — Dispbe sobre a prioridade na tramitacao dos feitos judiciais

onde figure como parte ou interveniente, pessoa com idade igual ou superior a 60
anos e prioridade no atendimento dos servi¢cos oferecidos as gravidas, pessoas com

criancas de colo até 2 anos e portadores de deficiéncia,

Provimento CGJ N° 8/2006, art. 32 — Regulamenta a definicdo de medidas urgentes a

serem cumpridas pelo plantéo;

Consolidacao Normativa da Corregedoria Geral da Justica (CNCGJ) — Dispbe sobre o

Oficial de Justica Avaliador e sobre a Central de Mandados;
Artigo 822, 823, 824 e 825 do CPC — Dispde sobre o Sequestro de Bens;
Artigo 653 do CPC — Dispde sobre a efetivacéo do arresto;

Aviso da CGJ n° 713/2006 — Dispbe sobre a conducao de testemunhas ao Cartério

para audiéncia;
Aviso da CGJ n° 03/2008 - Dispde sobre agendamento no Depdsito Publico;

Provimento CGJ n° 07/2013 — Sistema de Agendamento de Depdsito Publico;

Aviso da CGJ n° 1022/2011 — Avisa sobre todos os procedimentos que devem ser

observados pelas Centrais de Cumprimento de Mandados da Comarca da Capital;

Artigo 329, 330 e 331 do Codigo Penal — DispBe sobre execucdo de ato legal,
mediante violéncia ou ameaca a funcionario competente para executa-lo ou a quem

Ihe esteja prestando auxilio.

Avisos da CGJ n°1091/2012, n°1350/2012 e n°046/2013 — Dispdem sobre o uso dos

modelos padronizados de certiddes.

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Juiz de Direito  Coordenar o cumprimento das ordens judiciais relativas a
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Coordenador CCM/VCIVICP.

e Gerenciar o cumprimento das ordens judiciais realizadas pelos
OJA, obedecendo o cumprimento de prazo;

. » certificar a devolugdo de mandados irregulares;
Diretor da

CCM/VCIV/CP  aprovar os criterios de distribuicdo por area e por diligenciado
pessoa juridica para os OJA sobre a responsabilidade pelo
cumprimento de mandados de pessoas juridicas;

* realizar o agendamento do Depdsito Publico.

_ _ * Realizar sorteio para definir o Oficial de Justica Avaliador que
Assistente do Diretor cumprira os mandados com medida urgente no horario de
plantao;

 Analisar o0s mandados recebidos verificando possiveis
inconsisténcias a fim de dar-lhe o devido tratamento para solucao
do problema antes do cumprimento;

Oficial de Justica « efetivar as ordens judiciais oriundas das Varas Civeis,

Avaliador (OJA) Empresariais e de Registros Publicos da Comarca da Capital,

cumprindo o prazo legal;

» elaborar certidoes e lavrar autos de forma clara e objetiva,
cumprindo a finalidade do mandado expedido pelo Juiz.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O prazo legal para cumprimento dos mandados é de 20 dias apds o cadastramento no
sistema SCM.

6.1.1 Os pedidos de dilacdo de prazo ao Juiz por parte dos Oficiais de Justica Avaliadores

(OJA) s6 podem ser feitos dentro do prazo legal.

6.2 O pedido de suspensao de prazo para os mandados com agendamento de Depdsito
Publico com a data posterior ao prazo legal é feito diretamente a Direcéo;

6.2.1 O mandado com o prazo suspenso aguardando a data do agendamento do Depdsito
Publico fica acautelado na Direcao pelo periodo em que o OJA responsavel estiver

afastado da serventia, nos casos de férias ou licencas superiores a 30 dias;

6.3 Os mandados séo distribuidos conforme a alocac¢do dos OJA por areas de atuagéo do

Foro Central da Comarca da Capital.
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6.3.1 A distribuicdo para a area de atuacédo é classificada por OJA de acordo com a

identificacéo final dos nimeros de distribuicdo dos processos.

6.3.2 A distribuicdo das &reas de atuacdo € permanentemente analisada e registrada no
sistema SCM, conforme critérios estabelecidos pela Direcao.

6.4 Os mandados analisados, que apresentam inconsisténcias para o seu cumprimento

devem ser devolvidos:
a) ao Cartorio de origem como mandados irregulares e para dirimir davidas;
b) para a Equipe de Processamento para redistribuicao.

6.4.1 Os casos de inconsisténcia que ensejam a devolucdo do mandado por irregularidade

sao:

a) falta de assinatura do Juiz ou Escrivdo do Cartorio;

b) falta de contra-fé ou peticao inicial para cada diligenciado;

c) irregularidade no endereco;

d) ndo-cumprimento dos requisitos legais do CPC e CGJ;

e) falta de nomeacéo de depositario fiel ou de Depdsito Publico, quando necessario.

6.4.2 Quando uma é&rea de atuacdo concentrar um volume elevado de mandados a serem
cumpridos em pessoa juridica, os OJA alocados na area acordam entre si a
responsabilidade pelo cumprimento por pessoa juridica, sendo necessariamente

submetido & aprovacgéo pela Dire¢do para validade.

6.5 Para o cumprimento dos mandados de constricdo abaixo relacionados, o OJA aguarda
o comparecimento na CCM/VCIV/ICP do requerente ou seu representante para

agendamento da diligéncia, quando necessario:

a) busca e apreensao;
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6.5.2

6.6
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6.8
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b) reintegracao de posse;

c) imissédo de posse;
d) despejo;

e) penhora;

f) remocao;

g) entrega.

Nesses casos a auséncia do requerente ou seu representante enseja no nao

cumprimento do mandado por inércia da parte.

No caso de necessidade de agendamento de Depésito Publico, o OJA devera

aguardar o comparecimento da parte, pelo prazo normativo e, somente entdo o OJA

deve apresentar o respectivo mandado a Direcdo que é a responsavel pelo

agendamento através do sistema Gestdo do Depdsito Publico — GDP.

Para as medidas urgentes (MU), é realizado um sorteio para definir o OJA de plantdo
que ira cumpri-las. O sorteio é realizado pelo Assistente do Diretor da CCM/VCIVI/CP e,

na sua auséncia, por um técnico da Equipe de Processamento.

O plantdo mensal da CCM/VCIV/CP é caracterizado pela presenca de OJA designados
pela Direcdo, que ficam a disposicdo para cumprir atendimento ao balcdo e MU,

determinadas pelo Juizo no periodo determinado pela Direcao.

O plantdo semanal da CCM/VCIVICP € caracterizado pela presenca de OJA
designados pela Direcdo, que ficam a disposicdo dos usuarios exclusivamente para

agendamento de diligéncias.
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, observando o prazo do item 6.9.1;
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b) guando houver ciéncia prévia do OJA guanto a endereco distinto daquele previsto

no mandado cujos diligenciados sdo pessoas juridicas de notoriedade quanto ao

endereco para o cumprimentos das diligéncias, observando o prazo do item 6.9.1;

c) quando 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 area de atuacao distinta;

d) por afastamento do OJA, como, por exemplo, por licengca médica igual ou superior a
15 dias;

e) quando o mandado recebido ndo mais pertencer a sua area atuacdo, apos
desentranhamento dos autos com data de Deposito Publico previamente agendada

por Oficial de Justica Volante, observando o prazo do item 6.9.1;

f) quando houver mudanca definitiva de area de atuacdo, observando o prazo do item
6.9.1;

6.9.1 O OJA tem prazo de trés dias Uteis para devolucdo de mandados para redistribuicdo
descritas no item acima nas letras “a”, “b”,“e” e “f”, computando-se como prazo inicial
o primeiro dia util subsequente ao cadastramento e como prazo final o horéario das 17
horas do terceiro dia, excluindo-se do cémputo os finais de semana e feriados. Apés
esse periodo, o OJA torna-se responsavel pelo cumprimento do mandado mesmo que

nao seja de sua area de atuacao.

6.10 No caso de arrombamento de imovel para execucdo da diligéncia, € necesséaria a

presenca de dois OJA e de duas testemunhas.

6.11 Os mandados cumpridos séao classificados de acordo com o0s 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) hegativo por periculosidade;
h) negativo por inércia da parte;
i) devolvido irregular.

j) cancelado

6.12 Nos mandados de penhora e arresto, quando o OJA néo localiza os bens penhoraveis,

relaciona os bens do diligenciado.

6.13 Quando ha resisténcia do diligenciado em permitir que o OJA execute a ordem judicial,

este, se julgar necessario, solicita auxilio policial ao Poder Publico.

6.14 O OJA pode declarar voz de prisdo em flagrante delito, sempre que ocorrer as
hipoteses previstas nos artigos 329, 330 e 331 do Cdadigo Penal, durante a efetivacao

das ordens judiciais.

6.15 O OJA pode no momento da lavratura da certiddo pode utilizar os modelos

padronizados de certiddes aprovados pela Corregedoria Geral de Justica.

6.15.1 No ambiente da Unidade Organizacional o OJA tem acesso aos modelos

padronizados no sistema SCM - Sistema Central de Mandados, fora deste ambiente,

0S _modelos sao acessados através da intranet no sistema SEC — Sistema de

Emissado de Certiddo.

6.15.2 Subsidiariamente, o OJA pode utilizar a tabela com o0os modelos das certiddes

divulgada pelo Diretor da CCM/VCIV/CP para toda a sua equipe.
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6.15.3 Sempre que houver alteracdées nos modelos, devem constar data de aprovacao,

versao e responsavel pela aprovacdo, com o fim de garantir 0 seu Uso na versao

atualizada em um prazo de 72 horas.

6.15.4 A Tabela de Modelos de Certiddes Padronizadas encontra-se em pasta especifica na
Direcdo da CCM/VCIV/CP.

6.15.5 Os mandados podem possuir prioridades identificadas, a seguir:

tutela antecipada;
e liminar;
* idoso;

+ data de audiéncia.

7 ANALISAR MANDADOS

7.1 O Oficial de Justica Avaliador retira os mandados distribuidos e o respectivo relatério
de mandados de local especifico, destinado a sua guarda temporaria.

7.2 Confere a numeracao do mandado no sistema SCM.
7.2.1 Caso a numeracao do mandado nao confira, verifica o tipo de problema.

7.2.2 Caso o mandado ndo tenha sido cadastrado no sistema SCM, comunica o fato a
Direc&o para providéncias.

7.2.2.1 Caso o mandado tenha sido cadastrado, porém nado tenha sido disponibilizado,
observa se o0 mandado foi cadastrado no mesmo dia da verificacdo e aguarda a

disponibilizagdo do mandado em local especifico.

7.2.2.2 Caso nao tenha sido cadastrado no mesmo dia da verificagdo ou o0 mandado ainda

nao esteja disponivel, comunica a Direcao para providéncias.
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7.3 Caso a numeracdo do mandado confira com a informacdo no sistema SCM, registra o

recebimento do mandado no Sistema.
7.4 Elimina o relatério de mandados.
7.5 Analisa os mandados de acordo com a natureza da diligéncia, observando:
a) se a numeracao final do mandado corresponde ao OJA responsavel;
b) se a area para o cumprimento da diligéncia corresponde ao OJA responsavel;
c) se consta no mandado a assinatura do Juiz ou do Escrivao do Cartorio;

d) se ha contra-fé suficiente para cada pessoa citada no mandado para ser

diligenciada;
e) se hairregularidades no endereco disponibilizado no mandado;

f) se os requisitos legais do Cdédigo de Processo Civil (CPC) e da Consolidacao
Normativa da Corregedoria Geral da Justica (CNCGJ) foram cumpridos no

mandado;

g) se as providéncias necessarias a natureza de cada diligéncia estdo de acordo com
as orientagdes da Dire¢do da CCM/VCIV/CP;

h) se h4, nomeacgéo de depositario fiel, Depdsito Publico, registro de imével, copia de

sentenca ou edital de decretacao da faléncia, nos casos em que se fizer necessario.

7.6 Caso nao encontre nenhuma inconsisténcia no mandado, procede conforme o capitulo

8 - Planejar o Cumprimento de Mandados.
7.6.1 Encontrada inconsisténcia, verifica seu tipo.

a) caso o tipo de inconsisténcia seja duvida quanto ao mandado, emite certidao

levantando duvida ao Juiz;
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b) caso o tipo de inconsisténcia seja irregularidade no mandado, emite certiddo de

mandado irregular.

c) caso o tipo de inconsisténcia seja na distribuicdo do mandado, verifica se o
mesmo foi cadastrado no sistema SCM no periodo de trés dias Uteis, contados a
partir do primeiro dia util apos o cadastro. Se no momento da verificacdo, o prazo
acima ainda nao tiver decorrido, emite certiddo de redistribuicdo. Se o prazo
estiver vencido, procede conforme o procedimento “Planejar o Cumprimento de

Mandados”.
7.6.1.1 Emite guia de devolugéo no sistema SCM.

7.6.1.2 Devolve o mandado para a Equipe de Processamento, junto com a guia de

devolucéao.

7.6.1.3 Recolhe a assinatura e matricula do servidor da Equipe de Processamento na guia

de devolucéo.
7.6.1.4 Verifica, periodicamente, no sistema SCM se o mandado foi baixado (opcao

consulta) e caso positivo, elimina a guia.

8 PLANEJAR O CUMPRIMENTO DE MANDADOS

8.1 O Oficial de Justica Avaliador verifica a natureza do mandado.

8.2 Para os mandados de comunicacdo processual, identifica aqueles com prioridade(s)

para o cumprimento da diligéncia.

8.2.1 Planeja o roteiro e datas para o cumprimento de todos os mandados, considerando

a(s) prioridade(s) identificada(s).
8.2.2 Verifica nos meios disponiveis a existéncia do endereco.

8.2.2.1 Caso o0 endereco seja inexistente, emite certiddo circunstanciada classificando o

resultado como negativo definitivo.
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8.2.2.2 Procede conforme o procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema

SCM”.

8.2.3 Caso o0 endereco exista, procede conforme o procedimento “Cumprir Mandados de

Comunicagéao Processual’.

8.3 Para os mandados de constricdo, identifica os mandados com prioridade(s), 0os que
precisam de agendamento com a parte e os que precisam de agendamento no

Depdsito Puablico.

8.3.1 Caso néao precise de agendamento, planeja o roteiro e datas para o cumprimento de

todos os mandados, considerando as possiveis prioridades identificadas no mandado.
8.3.2 Verifica nos meios disponiveis a existéncia do endereco.

8.3.2.1 Caso o0 endereco seja inexistente, emite certiddo circunstanciada classificando o
resultado como negativo definitivo e procede conforme o procedimento “Devolver

Mandados para a Baixa no Sistema SCM".

8.3.2.2 Caso 0 endereco exista, procede conforme o procedimento “Cumprir Mandados de

Constricao”.

8.3.3 Caso haja necessidade de agendamento com a parte, reserva os mandados para

aguardar 0 requerente ou 0 seu representante.

8.3.3.1 Caso o0 requerente ou 0 seu representante ndo se manifestem em tempo habil para
o cumprimento do mandado, emite certiddo circunstanciada classificando resultado
como negativo por inércia e procede conforme o procedimento “Devolver Mandados

para Baixa no Sistema SCM".

8.3.4 Caso o0 requerente ou 0 seu representante manifestem-se em tempo habil para o
cumprimento do mandado, agenda a diligéncia informando os meios indispensaveis

para o cumprimento do mandado.

8.3.5 Registra 0 agendamento no Livro de Agendamento de Diligéncias.
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8.3.6 Caso o requerente ou 0 seu representante manifestem-se em tempo habil para o

cumprimento do mandado, confirma o agendamento da diligéncia informando os

meios indispenséveis para o cumprimento do mandado.

8.3.7 Solicita suporte ao Poder Publico, quando necessério.

8.3.8 Procede conforme o procedimento “Cumprir Mandados de Constricao”.

9 CUMPRIR MANDADOS DE COMUNICACAO PROCESSUAL

9.1 O Oficial de Justica Avaliador dirige-se ao local para o cumprimento da diligéncia de

acordo com o mandado.

9.1.1 Caso nédo consiga efetivar a ordem judicial, procede conforme o procedimento

“Realizar Procedimentos Comuns na Impossibilidade de Efetivagdo da Ordem

Judicial”.
9.2 Efetiva a ordem judicial.

9.3 Emite certiddo, classificando o resultado como positivo.

9.4 Procede conforme o procedimento “Devolver Mandados para a Baixa no Sistema

SCM".

10 REALIZAR PROCEDIMENTOS COMUNS NA IMPOSSIBILIDADE DE EFETIVACAO

DA ORDEM JUDICIAL

10.1 Identifica a impossibilidade de efetivagcdo da ordem judicial, providenciando acdes

apropriadas para cada caso, descritas nesse capitulo e apresentadas na tabela:

SITUACAO ENCONTRADA ANEXO
N&o encontrou o diligenciado no ato da diligéncia 5
Diligenciado néo reside no local 6
Morte do diligenciado 7
Periculosidade identificada no ato do cumprimento do mandado 8
Endereco inexistente / insuficiente 9
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SITUAQAO ENCONTRADA ANEXO
Impossibilidade do diligenciado em compreender o ato processual 10

. N&o encontrou o diligenciado no ato da diligéncia
10.2 O OJA retorna ao local até o limite do prazo legal.

10.3 Efetiva a ordem judicial, emite certiddo classificando o resultado como positivo e
procede conforme o procedimento “Devolver os Mandados para Baixa no Sistema
SCM".

10.3.1 Caso nao tenha encontrado o diligenciado e nédo haja suspeita de ocultacdo, retorna

ao local até o limite do prazo legal.

10.3.2 Caso nao tenha encontrado o diligenciado e haja suspeita de ocultacdo, verifica a

possibilidade legal de aplicacdo da hora certa, ap0s a terceira visita ao local.

10.3.2.1 Caso a hora certa ndo seja possivel, emite certiddo circunstanciada classificando o
resultado como negativo e procede conforme o procedimento “Devolver Mandados
para Baixa no Sistema SCM”.

10.3.3 Caso a hora certa seja possivel de ser aplicada, intima o informante, ressaltando a

data e hora de retorno para cumprimento do mandado com o diligenciado.
10.3.4 Solicita a identificacéo do informante.
10.3.5 Dirige-se ao local em dia e horario marcado.

10.3.5.1 Caso o diligenciado esteja presente, efetiva a ordem judicial, emite certidao
classificando o resultado positivo e procede conforme o procedimento “Devolver

Mandados para Baixa no Sistema SCM”.
10.3.6 Caso o diligenciado néo esteja presente, verifica 0 motivo da auséncia.

10.3.6.1 Caso o motivo da auséncia ndo seja justificavel, efetiva a ordem judicial com a

pessoa presente, emite certiddo, classificando o resultado como positivo por hora
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certa e procede conforme o procedimento “Devolver Mandados para Baixa no

Sistema SCM”.

10.3.7 Caso o motivo da auséncia do diligenciado seja justificavel, analisa a situacéo e
verifica a necessidade de retorno ao local.

10.3.7.1 Caso seja necessario, retorna ao local até o limite do prazo legal.

10.3.7.2 Caso nao haja necessidade de retorno ao local, emite certiddo circunstanciada
classificando o resultado como negativo e procede conforme o procedimento
“Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM”.

. Diligenciado néo reside no local
10.4 O Oficial de Justica Avaliador verifica com informante se o diligenciado é conhecido.
10.4.1.1 Caso o diligenciado seja desconhecido, solicita a identificacdo do informante.

10.4.1.2 Emite certiddo circunstanciada classificando o resultado como negativo definitivo e
procede conforme o procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema
SCM”.

10.4.1.3 Caso o diligenciado seja conhecido e o OJA nao tenha obtido a informac&o de novo
endereco, emite certiddo circunstanciada negativa e procede conforme o

procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM”.

10.5 Para o diligenciado conhecido, verifica se o novo endereco é correspondente a sua
area de atuacéo.

10.5.1 Caso o0 novo endereco nao seja correspondente a area de atuacao, emite certiddo de
redistribuicdo e guia de devolucdo, esta por meio do Sistema SCM e os encaminha

junto com o mandado para a Equipe de Processamento.

10.6 Recolhe a assinatura e matricula do servidor da Equipe de Processamento na guia de

devolucéo.
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10.7 Verifica, periodicamente, no Sistema SCM se o mandado foi baixado (op¢édo consulta)

e caso positivo, elimina a guia de devolucéo.

10.8 Caso o novo enderec¢o seja correspondente a area de atuacdo e ndo haja prazo para
cumprimento e ndo seja possivel solicitar a dilacdo de prazo, emite certiddo de decurso
de prazo e procede conforme o procedimento “Devolver Mandados para Baixa no
Sistema SCM”.

10.9 Emite formulario de dilagdo de prazo no Sistema SCM e 0 encaminha para Juiz.

10.10 Caso nao tenha obtido o deferimento da dilagdo de prazo pelo Juiz, emite certiddo de
decurso de prazo e procede conforme o procedimento “Devolver Mandados para

Baixa no Sistema SCM".
10.11 Devolve formulério para a Dire¢cdo da CCM/VCIV/CP para registro no sistema SCM.
10.12 Dirige-se ao local para o cumprimento do mandado.

10.13 Caso néo encontre o diligenciado, procede conforme a situacdo “Nao encontrou o

diligenciado no ato da diligéncia” descrita neste capitulo.

10.14 Efetiva a ordem judicial, emite certiddo classificando o resultado como positivo e
procede conforme o procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM”.

. Morte do diligenciado

10.15 O Oficial de Justica Avaliador solicita identificacdo do informante e, se possivel, a
copia da certidao de 6bito.

10.16 Emite certidao classificando o resultado como negativo definitivo.

10.17 Anexa a certiddo de Obito ao mandado, se disponivel, e procede conforme o

procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM".

. Periculosidade identificada no ato do cumprimento d 0 mandado
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10.18 O Oficial de Justica Avaliador constata que o local para o cumprimento apresenta

grau de periculosidade incompativel com a realizacdo do trabalho.

10.19 Colhe informagfes sobre o local e caso ndo seja possivel efetivar a ordem judicial,
tenta realizar contato com o diligenciado através dos meios disponiveis e disponibiliza
o mandado em local especifico para aguardar o comparecimento do diligenciado na

unidade.

10.19.1 Caso o diligenciado ndo compareca no dia e horario marcados, emite certidao
circunstanciada classificando o resultado como negativo por periculosidade e
procede conforme o procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema
SCM”.

10.19.2 Caso o diligenciado compareca, efetiva a ordem judicial, emite certidao
classificando o resultado como positivo e procede conforme o procedimento

“Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM".

10.20 Caso seja possivel efetuar a ordem judicial, solicita suporte, se necessario, a

associacdo de moradores, a comunidade local ou ao Poder Publico.

10.20.1 Caso seja necessario a utilizacdo de suporte no local e o mesmo ndo esteja
disponivel, emite certiddo circunstanciada classificando o resultado como negativo
por periculosidade e procede conforme o procedimento “Devolver Mandados para

Baixa no Sistema SCM".

10.20.2 Caso no ato da diligéncia seja verificado a impossibilidade de efetivar a ordem
judicial, emite certidao classificando o resultado como negativo por periculosidade e
procede conforme o procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema
SCM”.

10.21 Efetiva a ordem judicial, emite certiddo circunstanciada classificando o resultado
como positivo e procede conforme o procedimento “Devolver Mandados para Baixa
no Sistema SCM”.
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. Endereco inexistente/ insuficiente

10.22 O Oficial de Justica Avaliador constata o tipo de problema com o endereco.

10.22.1 Caso o endereco seja inexistente, emite certiddo circunstanciada, classificando o

resultando como negativo definitivo.

10.22.2 Caso o enderego seja insuficiente, emite certiddo circunstanciada, classificando o

resultado como devolugao irregular.

10.23 Procede conforme o procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema
SCM”.

. Impossibilidade do diligenciado em compreender o at o processual

10.24 O Oficial de Justica Avaliador constata a impossibilidade do diligenciado em

compreender o ato processual.

10.24.1 Caso o diligenciado ndo possua representante legal, emite certiddo circunstanciada
classificando o resultado como negativo definitivo e procede conforme o

procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM”.

10.24.2 Caso o diligenciado possua representante legal e o mesmo nado esteja presente,
procede conforme a situagdo “Nao encontrou o diligenciado no ato da diligéncia”
descrita neste capitulo.

10.25 Solicita ao representante legal procuracdo com poderes especificos para o ato

processual a ser realizado.

10.25.1 Caso nédo apresente a procuracao, emite certiddo circunstanciada, classificando o
resultado como negativo definitivo e procede conforme o procedimento “Devolver

Mandados para Baixa no Sistema SCM”.

10.26 Analisa a procuracdo apresentada.
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10.26.1 Caso ndo seja representante do diligenciado, emite certiddo circunstanciada,

classificando o resultado como negativo definitivo e procede conforme o

procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM".

10.27 Efetiva a ordem judicial com o representante do diligenciado, emite certidao
circunstanciada classificando o resultado como positivo e procede conforme o

procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM”.

11 CUMPRIR MANDADOS DE CONSTRICAO

11.1 Caso o OJA verifigue ndo ser necessario o agendamento prévio, dirige-se ao local da

diligéncia.

11.2 Dirige-se ao local da diligéncia no dia e hora marcados com 0 requerente ou seu

representante legal com poderes especificos.

11.2.1 Caso o requerente ou seu representante legal ndo tenha comparecido, emite certidao
circunstanciada classificando o resultado como negativo ou negativo por inércia da
parte e procede conforme o procedimento “Devolver Mandados para Baixa no
Sistema SCM".

11.2.2 Caso o suporte e/ou meios solicitados, ndo tenham sido disponibilizados e nédo seja
possivel efetivar a ordem judicial sem eles, emite certiddo circunstanciada
classificando o resultado, conforme o caso, como negativo por inércia da parte e
procede conforme o procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM”.

11.3 Com os meios e/ou suporte disponibilizados, realiza a diligéncia de acordo com a

natureza do mandado descritas neste capitulo e apresentada na tabela:

NATUREZA DO MANDADO ANEXO
Busca e Apreensao / Remocéao / Entrega / Reintegracao de Posse de Bem 12
Movel
Imisséo e Reintegracdo de Posse de Bem Imdvel / Despejo 13
Verificacdo e Imissdo na Posse 14
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NATUREZA DO MANDADO ANEXO

Avaliacdo e Penhora de Bem Mdvel especificado no Mandado / Arresto Cautelar 15

. Busca e Apreensdo / Remocao / Entrega / Reintegracd o de Posse de Bem Moével

11.4 Caso o Oficial de Justica Avaliador, ndo encontre o bem no local e ndo obtenha
informacédo de localizacdo do bem, emite certiddo classificando o resultado como

negativo definitivo.

11.4.1 Caso tenha obtido informacao de localizagédo do bem, procede conforme a situagao
“Diligenciado néo reside no local” do procedimento “Realizar Procedimentos Comuns
na Impossibilidade de Efetivacdo da Ordem Judicial”’, a partir da atividade “Para o
diligenciado conhecido, verifica se o novo endereco é correspondente a sua area de

atuacao”.

11.5 Efetiva a ordem judicial e deposita ou entrega ou reintegra o bem ao requerente ou seu

representante de acordo com a diligéncia.
11.6 Lavra o respectivo auto em duas vias, quando necessario.

11.7 Caso ndo seja necessario citar ou intimar, procede conforme o procedimento “Devolver

Mandados para Baixa no Sistema SCM”.
11.7.1 Caso seja necessario citar ou intimar, verifica se o diligenciado encontra-se no local.

11.7.2 Efetiva a ordem judicial, emite certiddo classificando o resultado como positivo e

procede conforme o procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM”.

11.7.2.1 Caso o diligenciado ndo se encontre no local da diligéncia e ndo haja prazo legal
para cumprimento, emite certiddo classificando o resultado como parcialmente
cumprido e procede conforme o procedimento “Devolver Mandados para Baixa no
Sistema SCM”.

11.7.3 Caso haja prazo, procede conforme a situacdo “N&o encontrou o diligenciado no ato
da diligéncia” do procedimento “Realizar Procedimentos Comuns na Impossibilidade

de Efetivacao da Ordem Judicial”.
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. Imissé@o e Reintegracdo de Posse de Bem Imdvel / Des  pejo

11.8 Caso haja bens do diligenciado no local e 0 mesmo n&o os retirou voluntariamente,

verifica se hd nomeacéo de depositario fiel ou Depdsito Publico.
11.8.1 Caso seja Depasito Publico, acompanha a retirada dos bens a serem removidos.

11.9 Efetiva a ordem judicial e imite ou reintegra o requerente ou o0 seu representante legal

na posse.

11.10 Lavra o respectivo auto em duas vias, dirige-se ao Deposito Publico, recebe do
mesmo uma via dos bens depositados, verifica a necessidade de citar ou intimar o

diligenciado.

11.10.1 Caso seja necessario citar ou intimar o diligenciado, procede conforme a situacao
“Busca e Apreensao / Remocéo / Entrega / Reintegracao de Posse de Bem Movel”,
descrita neste capitulo a partir da atividade “Caso seja necessario citar ou intimar,

verifica se o diligenciado encontra-se no local”.

11.11 Caso verifique que haja bens do diligenciado no local, 0 mesmo n&o os retirou

voluntariamente, e ha nomeacéo de depositéario fiel, relaciona os bens.
11.12 Efetiva a ordem judicial.

11.13 Imite ou reintegra o requerente ou 0 seu representante na posse e lavra o respectivo

auto em duas vias.
11.14 Verifica a necessidade de citar ou intimar o diligenciado.

11.14.1 Caso nado seja necessario citar ou intimar o diligenciado, procede conforme o

procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM”.
. Verificagcdo e Imissao na Posse

11.15 O Oficial de Justica Avaliador verifica a situagcdo do bem e ndo havendo ordem de
Imissdo na posse, lavra auto de verificacdo em duas vias e procede conforme o

procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM".
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11.16 Caso haja ordem de imissdo na posse e ndo haja bens moveis no local, imite o

requerente na posse, lavra auto de verificacao e imissao na posse.

11.17 Emite certiddo, se necessario, classificando o resultado como positivo e procede
conforme o procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM”.

11.18 Caso haja ordem de imissdo na posse e houver bens moveis no local, verifica se ha

nomeacao de depositario fiel ou de Depdsito Publico.

11.18.1 Em caso positivo, procede conforme a situagao “Imissao e Reintegracdo de Posse
de Bem Imével / Despejo” desse capitulo a partir da atividade “Caso haja bens do
diligenciado no local e o0 mesmo nao os retirou voluntariamente, verifica se ha

nomeacao de depositario fiel ou Depdsito Publico”.

11.18.2 Em caso negativo, fecha o imével, deposita a chave no cartério que expediu o
mandado (caso o diligenciado ndo esteja presente), emite certidao circunstanciada
classificando o resultado como parcialmente cumprido e procede conforme o

procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM”.
. Avaliacédo e Penhora de Bem Movel Especificado no Ma  ndado / Arresto Cautelar

11.19 Caso o Oficial de Justica Avaliador encontre o bem no local da diligéncia, realiza a
penhora do bem movel, depositando o mesmo em maos do fiel depositario nomeado

nos autos.
11.20 Realizar a avaliagdo do bem, se necessério.

11.21 Caso ndo encontre o0 bem no local da diligéncia, emite certiddo circunstanciada
classificando o resultado como negativo definitivo e procede conforme o

procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM".

11.22 Lavra auto de penhora de bem movel e/ou de avaliacdo em duas vias e entrega uma

via ao depositario fiel.

11.23 Verifica a necessidade de citar ou intimar.
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11.23.1 Caso seja necessario e trate-se de penhora, realiza a intimacao.

11.23.2 Caso seja necessario e trate-se de arresto cautelar, realiza a citacéo.

11.23.3 Caso nao tenha sido possivel citar ou intimar, procede conforme a situacdo “Nao
encontrou o diligenciado no ato da diligéncia” do procedimento “Realizar

Procedimentos Comuns na Impossibilidade de Efetivacdo da Ordem Judicial”.

11.24 Emite certiddo classificando o resultado como positivo e procede conforme o

procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM".

11.25 Procede conforme o procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema
SCM”.

12 CUMPRIR  MANDADOS DE CONSTRICAO - ARRESTO EM MAND ADO DE
EXECUCAO

12.1 O OJA dirige-se ao local da diligéncia para proceder a citacao.

12.1.1 Caso néao tenha encontrado o diligenciado e ndo haja suspeita de ocultacdo, procede
conforme a situacdo “Nao encontrou o diligenciado no ato da diligéncia” do
procedimento “Realizar Procedimentos Comuns na Impossibilidade de Efetivacdo da

Ordem Judicial”.

12.2 Efetiva a ordem judicial, emite certiddo classificando o resultado como positivo e
procede conforme o procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM”.

12.3 Caso haja suspeita de ocultacdo e ndo seja possivel efetuar o arresto, emite certidao
circunstanciada, classificando o resultado como negativo, informando que ha suspeita
de ocultacdo e solicitando que a parte requerente forneca meios necessarios para a
efetivagcédo do arresto.

12.3.1 Procede conforme o procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM".

12.4 Arresta os bens, lavra auto de arresto e depdsito em duas vias e entrega uma via para

o depositario fiel.
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12.5 Retorna ao local em até trés vezes para citar o réu nos dez dias subsequentes,

conforme artigo n°® 653 do CPC.

12.5.1 Caso nao seja possivel citar o diligenciado, emite certiddo circunstanciada,
classificando o resultado como parcialmente cumprido e procede conforme o

procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM”.

12.5.2 Caso seja possivel citar o diligenciado, emite certiddo classificando o resultado como
positivo e procede conforme o procedimento “Devolver Mandados para Baixa no
Sistema SCM".

13 CUMPRIR MANDADOS DE CONSTRICAO — CONDUCAO DE TES TEMUNHAS

13.1 O Oficial de Justica Avaliador verifica se a data da audiéncia esta dentro do prazo legal

para cumprimento do mandado.

13.1.1 Caso néo esteja dentro do prazo, emite certiddo circunstanciada classificando o
resultado como devolvido irregular e procede conforme o procedimento “Devolver

Mandados para Baixa no Sistema SCM”.

13.2 Dirige-se ao local da diligéncia e caso o diligenciado esteja presente, solicita reforco

policial, se necessario.

13.3 Caso néo tenha encontrado o diligenciado, emite certiddo circunstanciada classificando
0 resultado como negativo e procede conforme o procedimento “Devolver Mandados
para Baixa no Sistema SCM”.

13.3.1 Caso o diligenciado esteja presente mas ndo tenha sido possivel efetivar a ordem
judicial, emite certiddo circunstanciada classificando o resultado como negativo e

procede conforme o procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM”.

13.4 Conduz a testemunha ao Cartério para a audiéncia, conforme Aviso da CGJ n°
713/2006, emite certidao classificando o resultado como positivo e procede conforme o

procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM”.
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14 CUMPRIR MANDADOS DE CONSTRICAO — AVALIACAO E PEN HORA PORTAS A
DENTRO

14.1 O Oficial de Justica Avaliador dirige-se ao local da diligéncia.
14.1.1 Caso o diligenciado nao tenha aberto a porta, devolve o0 mandado requerendo meios

necessarios, emite certiddo circunstanciada negativa e procede conforme o

procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM".

14.1.2 Caso o diligenciado tenha aberto a porta e ndo haja bens penhoraveis, relaciona os

bens impenhoraveis de acordo com a legislacao vigente.

14.1.3 Emite certidao circunstanciada, classificando o resultado como negativo definitivo e
procede conforme o procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM”.

14.2 Realiza a penhora e/ou avaliacdo e deposito, lavra auto de penhora e/ou avaliacéo e

depdsito em duas vias e entrega uma via ao depositario fiel.
14.3 Realiza a avaliacdo do bem, se necessario.

14.3.1 Caso haja necessidade de intimar o diligenciado, procede conforme a situagao “Busca
e Apreensdo / Remocéo / Entrega / Reintegracdo de Posse de Bem Movel”, do
capitulo “Cumprir Mandados de Constricdo”, a partir da atividade “Caso seja

necessario citar ou intimar, verifica se o diligenciado encontra-se no local”.

14.4 Procede conforme o procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM”.

15 CUMPRIR MANDADOS DE CONSTRI(;AO — PENHORA DE BEM IMOVEL

15.1 O Oficial de Justica Avaliador dirige-se ao local da diligéncia.

15.1.1 Caso néo seja possivel realizar a penhora, mesmo possuindo a certiddo do respectivo
Registro de Imovel (RI) ou ndo for possivel realizar o depdsito conforme indicado no

mandado, emite certidao classificando o resultado como negativo definitivo e procede

conforme o procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM”.

15.2 Penhora o imével e avalia-o0, se necessario.
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15.3 Lavra auto de penhora, depdsito e/ou avaliagdo em duas vias.

15.3.1 Caso nao seja possivel a intimacao, procede conforme o procedimento “Realizar

procedimentos comuns na impossibilidade de efetivacdo da ordem judicial”.
15.4 Intima o diligenciado.
15.5 Emite certiddo, classificando o resultado como positivo e procede conforme o

procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM”.

16 CUMPRIR MANDADOS DE CONSTRICAO — PENHORA NA REND A

16.1 O Oficial de Justica Avaliador dirige-se ao local da diligéncia.

16.1.1 Caso a empresa ndo seja encontrada no endereco, emite certiddo classificando o
resultado como negativo definitivo e procede conforme o procedimento “Devolver

Mandados para Baixa no Sistema SCM”.

16.1.2 Caso o depositario ndo seja o proprio representante legal, dirige-se ao endereco do

respectivo Depositario Judicial.

16.1.3 Realiza a penhora da renda, lavra auto de penhora na renda em trés vias e realiza o
depdsito, sendo as vias entregues para 0s seguintes destinos:

e 12via - autos do processo;
e 23via - Depositario Judicial;
e 32-diligenciado.

16.1.3.1 Caso o depositario seja o proprio representante legal e tenha havido recusa, emite
certiddo levantando duvida ao Juiz, acerca do depositario fiel e procede conforme o

procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM”.

16.1.3.2 Caso o0 depositario seja o proprio representante legal e ndo tenha havido recusa,
realiza a penhora na renda e lavra auto de penhora e depdésito em duas vias.
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16.1.4 Intima o diligenciado.

16.1.4.1 Caso nédo tenha sido possivel a intimacdo, procede conforme o procedimento
“Realizar Procedimentos Comuns na Impossibilidade de Efetivacdo da Ordem
Judicial”.

16.1.5 Emite certiddo classificando o resultado como positivo e procede conforme o

procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM”.

17 CUMPRIR MANDADOS DE CONSTRICAO — PENHORA “BOCA” DO CAIXA E CONTA
BANCARIA

17.1 O Oficial de Justica Avaliador dirige-se a instituicdo financeira, procura o Gerente
indicado no local e procede conforme o tipo de penhora a ser efetivada.

. Penhora na Conta Bancéria

17.2 Caso verifique que ndo ha saldo suficiente na conta bancaria para a realizacdo da
penhora, emite certiddo classificando o resultado como negativo definitivo e procede

conforme o procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM”.

17.3 Havendo saldo suficiente na conta bancéria, efetiva a ordem judicial nomeando o
representante da instituicdo como depositério fiel e lavra auto de penhora e depdsito

em duas vias.

17.3.1 Caso nao haja ordem de intimacdo, procede conforme o procedimento “Devolver

Mandados para Baixa no Sistema SCM”.

17.3.2 Havendo ordem de intimacdo e o endereco ndo corresponder a area de atuacdo do
OJA, emite certiddo de redistribuicdo e procede conforme o procedimento “Devolver

Mandados para Baixa no Sistema SCM”.

17.4 Intima o diligenciado, emite certiddo classificando o resultado como positivo e procede

conforme o procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM”.
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. Penhora “Boca” do Caixa

17.5 Efetiva a ordem judicial e lavra auto de penhora e depdsito em duas vias.

17.5.1 Caso nao haja ordem de intimacdo, procede conforme o procedimento “Devolver

Mandados para Baixa no Sistema SCM”.

17.5.2 Havendo ordem de intimagéo, intima o diligenciado, emite certiddo classificando o
resultado como positivo e procede conforme o procedimento “Devolver Mandados

para Baixa no Sistema SCM".

18 CUMPRIR MANDADOS DE CONSTRICAO — PENHORA NO ROST O DOS AUTOS

18.1 O Oficial de Justica Avaliador dirige-se ao cartério da Vara na qual o processo tramita.
18.2 Verifica se 0 processo esta disponivel no cartorio.

18.2.1 Caso o processo esteja no arquivo do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
(PJERJ), emite certiddo circunstanciada, classificando o resultado como negativo e
procede conforme o procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM”.

18.2.2 Caso 0 processo esteja em carga, aguarda retorno, se houver prazo legal para o

cumprimento do mandado.

18.2.3Caso né&o haja prazo legal para cumprimento do mandado, emite certidao
circunstanciada classificando o resultado como negativo e procede conforme o

procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM".
18.3 Entrega ao Escrivao o original da Carta de Vénia ou do mandado de penhora.
18.4 Aguarda a decisdo de “cumpra-se” do Juiz deprecado.

18.4.1 Caso o0 Juiz ndo tenha emitido a decisdo de “cumpra-se”, o OJA emite certidao
circunstanciada, classificando o resultado como negativo definitivo, anexa cépia da
deciséo, se possivel, e procede conforme o procedimento “Devolver Mandados para

Baixa no Sistema SCM".
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18.5 Intima o Escrivao a proceder as anotacfes no rosto dos autos.

18.6 Lavra o auto de penhora em duas, disponibilizando uma via para o Escrivdo e procede

conforme o procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM”.

19 CUMPRIR MANDADOS DE CONSTRICAO — BUSCA E APREENS AO DE AUTOS DE
PROCESSO COM ADVOGADO

19.1 O Oficial de Justica Avaliador verifica na intranet se os autos do processo foram

devolvidos.

19.1.1 Caso os autos do processo tenham sido devolvidos, emite certiddo classificando o
resultado como negativo, anexa a certiddo a impressao da consulta ao sistema SCM
e procede conforme o procedimento “Devolver Mandados para Baixa no Sistema
SCM”.

19.2 Caso os autos ndo tenham sido devolvidos, dirige-se ao local da diligéncia.

19.2.1 Caso os autos nao tenham sido encontrados, emite certidao classificando o resultado
como negativo definitivo e procede conforme o procedimento “Devolver Mandados

para Baixa no Sistema SCM".

19.3 Apreende os autos do processo dando como recibo a contrafé e lavra o0 auto de busca

e apreensdo em duas vias.
19.3.1 Providencia a devolugcao dos autos apreendidos e procede conforme o procedimento

“Devolver Mandados para Baixa no Sistema SCM".

20 CUMPRIR MANDADOS DE CONSTRICAO — LACRE

20.1 O OJA recebe mandado de lacre para cumprimento durante o plantéo.

20.2 Verifica nos autos, no local ou em outros meios possiveis, se a empresa a ser lacrada

esta em funcionamento.

Base Normativa: [Cadigo: Revisdo: [Pagina:

Ato Executivo n° - 2.950/2003 RAD-CCM/VCIV/CP-003 07 |30de 62




EFETIVAR AS ORDENS JUDICIAIS

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo controlada.
20.2.1 Caso a empresa esteja fechada, emite certiddo de redistribuicdo para o OJA da area

competente, verifica se ha previsdo de arrombamento.

20.3 Caso a empresa esteja aberta e ndo haja previsdo de arrombamento, procede
conforme a atividade “Dirige-se ao local da diligéncia e lacra a empresa fixando copia

do mandado e copia da sentenca na porta de acesso”.
20.4 Havendo previsédo de arrombamento no mandado, entra em contato com o liquidante

20.5 Caso o liguidante esteja disponivel, procede conforme a atividade “Dirige-se ao local da
diligéncia e lacra a empresa fixando cépia do mandado e cdpia da sentenga na porta

de acesso”).

20.5.1 Caso o liquidante nédo esteja disponivel, agenda com ele uma nova data para o

cumprimento da diligéncia.

20.6 Dirige-se ao local da diligéncia e lacra a empresa fixando cépia do mandado e copia da

sentenca na porta de acesso.
20.7 Lavra auto de lacre em duas vias e procede conforme o procedimento “Devolver

Mandados para Baixa no Sistema SCM”.

21 DEVOLVER MANDADOS PARA BAIXA NO SISTEMA SCM

21.1 Organiza mandados, preferencialmente em ordem de numeracgao crescente, registra a

devolugédo do mandado no sistema SCM e emite guia de devolugao.

21.1.1 Caso a devolucdo nao seja realizada até as 17h, disponibiliza a guia de devolucédo e

mandados em local especifico.
21.2 Entrega mandados e guia correspondente a Equipe de Processamento.

21.2.1 Caso tenha recebido alguma informacdo da Equipe de Processamento quanto a

inconsisténcia no mandado, analisa-a e providencia o acerto.

21.3 Recolhe assinatura da Equipe de Processamento na guia de devolucéo.
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21.4 No caso dos mandados recebidos da 22 Instancia a entrega é feita diretamente ao

Assistente da Direcdo responsavel pelo processamento destes mandados.

21.5 Disponibiliza mandado por tipo de resultado nos casos a seguir:
* Redistribuicéo;
* Negativo definitivo;
* Negativo por periculosidade;
* Negativo por inércia;
* Negativo
* Irregular/cancelado;
» Positivo por hora certa;
» Positivo;
» Parcialmente cumprido;
e Cumprido com ressalva
21.6 Verifica, periodicamente, a baixa dos mandados no Sistema SCM.

21.7 Caso o mandado esteja baixado, elimina a guia de devolucéo.

22 REALIZAR A BAIXA NO SCM NO DIA DA AUDIENCIA OU N OS DOIS DIAS
ANTECEDENTES E ENCAMINHAR MANDADOS AOS CARTORIOS

22.1 A Assistente da Dire¢do, ou na sua auséncia a Equipe de Processamento da
CCM/VCIVICP, recebe diretamente do OJA o mandado cumprido quando dele constar
data de audiéncia no periodo compreendido entre os dois dias antecedentes até o dia

da audiéncia, inclusive.

22.2 Registra a baixa do mandado no sistema SCM.
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22.3 Imprime 2 vias da guia de devolu¢do de mandados no SCM.

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

22.5 O OJA entrega 0 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 entéo para a

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

22.7 No caso dos mandados oriundos das varas regionais a entrega € feita diretamente ao
servidor responsavel pelo processamento dos mandados judiciais eletrdnicos que

realiza a baixa no SCM e apds, a devolugéo ao cartdrio de origem.

22.8 No caso dos mandados recebidos da 22 Instdncia a entreqga é feita diretamente ao

Assistente da Direcdo responsavel pelo processamento destes mandados gue realiza a

baixa no SCM e providencia a devolucao a secretaria de origem.

23 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Percentual de
certidoes
irregulares

(Quantidade de certiddes irregulares / Total de

certidées analisadas) x 100 Mensal

24 GESTAO DE REGISTROS

24.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestéo de registros apresentada a seguir:

RETENGAO
) ) (ARQUIVO
X CODIGO RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* VEL NAMENTO RAQAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Livro de . T
Agendamento de 0-0-2a ccwmiveivicp Mesa Ng:tze ;?gd:i(ﬁjeass 1 ano Ellrzr;rl?gao
Diligéncias prop
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
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*JO = Unidade Organizacional.

**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Eliminacéo na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

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.

Os registros langados no Sistema Corporativo sdo 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 Aplicagéo.

25 ANEXOS

Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento Analisar Mandados;
Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Planejar o Cumprimento de Mandados;

Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Cumprir Mandados de Comunicagao

Processual;

Anexo 4 — Fluxograma do Procedimento Realizar Procedimentos Comuns na

Impossibilidade de Efetivagdo da Ordem Judicial;

Anexo 5 — Fluxograma do Procedimento Nao encontrou o diligenciado no ato da
diligéncia;

Anexo 6 — Fluxograma do Procedimento Diligenciado néo reside no local,
Anexo 7 — Fluxograma do Procedimento Morte do diligenciado;

Anexo 8 — Fluxograma do Procedimento Periculosidade identificada na é&rea de

cumprimento do mandado;
Anexo 9 — Fluxograma do Procedimento Endereco inexistente / insuficiente;

Anexo 10 — Fluxograma do Procedimento Impossibilidade do Diligenciado em

Compreender o Ato Processual;

Anexo 11 — Fluxograma do Procedimento Cumprir Mandados de Constri¢ao;
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Anexo 12 — Fluxograma do Procedimento Cumprir Mandados de Constricdo —Busca e

Apreensédo / Remocgao / Entrega / Reintegracdo de Posse de Bem Mdvel,

Anexo 13 — Fluxograma do Procedimento Imisséo e Reintegracdo de Posse de Bem
Imével / Despejo;

Anexo 14 — Fluxograma do Procedimento Verificacdo e Imissdo na Posse;

Anexo 15 — Fluxograma do Procedimento Avaliacdo e Penhora de Bem Movel

Especificado no Mandado / Arresto Cautelar;

Anexo 16 — Fluxograma do Procedimento Cumprir Mandados de Constricao — Arresto

em Mandado de Execucdo;

Anexo 17 — Fluxograma do Procedimento Cumprir Mandados de Constricdo —
Conducéao de Testemunhas;

Anexo 18 — Fluxograma do Procedimento Cumprir Mandados de Constricdo —
Avaliacao e Penhora Portas a Dentro;

Anexo 19 — Fluxograma do Procedimento Cumprir Mandados de Constricdo —

Penhora de Bem Imével;

Anexo 20 — Fluxograma do Procedimento Cumprir Mandados de Constricdo —

Penhora na Renda;

Anexo 21 — Fluxograma do Procedimento Cumprir Mandados de Constricdo —

Penhora “Boca” do Caixa e Conta Bancaria;

Anexo 22 — Fluxograma do Procedimento Cumprir Mandados de Constricdo —

Penhora no Rosto dos Autos;

Anexo 23 — Fluxograma do Procedimento Cumprir Mandados de Constricdo — Busca

e Apreensao de Autos de Processo com Advogado;

Anexo 24 — Fluxograma do Procedimento Cumprir Mandados de Constricao — Lacre;
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* Anexo 25 — Fluxograma do Procedimento Devolver Mandados para Baixa no Sistema

SCM;

* Anexo 26 — Fluxograma do Procedimento Realizar a Baixa no SCM no Dia da
Audiéncia ou nos Dois Dias Antecedentes e Encaminhar Mandados aos Cartorios.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ANALISAR MANDA DOS

Analisar Mandados

Oficiais de Justica Avaliadores

Inicio

Retirar mandados e
respectivo relatério
disponibilizados,
de local especifico

v

Conferir
numeragéo do
mandado no SCM

Mandados

v

Registrar o
recebimento do
mandado no SCM

v

Eliminar o relatério
de mandados

v

Analisar
mandados

conferem?

Verificar o tipo de
problema

Mandados néo

Inconsisténcia

encontrada?

Verificar o tipo de
inconsisténcia

cadastrados

Comunicar a
Direcéo para

cadasfrados e ndo
disponibilizados

Mandado
cadastrado no

Duvida quanto Mandados
ao Mandado irregulares
Emitir certiddo Emitir certidéo
L classificando
levantando davida

resultado como

Redistribuicdo

adastro de até
dias Uteis?

ao Juiz

devolugéo irregular

]

<

y

Emitir guia de

Emitir certiddo de
redistribuicéo

i devolugéo no
providéncias mesmo dia da SCM
erificacdo? <
Devolver mandado A 4
. para a Equipe de Processo: PLANEJAR
Fim . Agu'ar'd'ar a~ Processamento junto O CUMPRIMENTO DE
disponibilizagéo ¢/ a guia de MANDADOS
do mandado em devolugéo
local especifico
L Recolher
assinatura e
Verificar se o matricula na guia
mandado foi de devolugéo
disponibilizado ri
Verificar no SCM
(opgéo consulta)
se o mandado foi
Mandado baixado
disponivel?
Mandado
baixado?
Eliminar a guia de
devolucédo
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PLANEJAR O CUM PRIMENTO DE

Mandados de comunicagéo \

MANDADOS

OJA verifica a
natureza do mandado

processual

Identificar aqueles
com prioridade(s) para
o cumprimento da
diligéncia

l

Planejar o roteiro e
datas para o
cumprimento de todos
o0s mandados,
considerando a(s)
prioridade(s)
identificada(s)

!

Verificar nos meios
disponiveis a
existéncia do

enderego

Mandados c(e constrigdo

Identificar os
mandados com
prioridade(s), os que
precisam de
agendamento com a
parte e os que
precisam de
agendamento no
Depésito Publico

Néao

Planejar o roteiro e
datas para o
cumprimento de todos
o0s mandados,
considerando as

Emitir certiddo
circunstanciada
classificando o
resultado como

Enderego existe? Nao-»

negativo definitivo

possiveis prioridades

v

Verificar nos meios
disponiveis a
existéncia do

Sim

Seguir o procedimento
“Cumprir Mandados de
omunicagéo Processualy

“Devolver Mandados

Seguir o
procedimento

de Constrigdo”

Seguir o procedimento

Baixa no Sistema SCM”

“Cumprir Mandados

endereco

Y
Emitir certidao
circunstanciada
classificando
resultado como
negativo por inércia

para

Enderego existe?

Né&o

Emitir certiddo
circunstanciada
classificando o
resultado como
negativo definitivo

eguir o procediment
“Devolver Mandados
para a Baixa no
Sistema SCM”

A

Solicitar suporte ao

Poder Publico,
quando necessario

Reservar os
mandados para
aguardar o requerente
ou o seu
representante

sumprimento?

Sim

.
Agendar a diligéncia
informando os meios
indispensaveis para o
cumprimento

v

Registrar o
agendamento no
Livro de
Agendamento de
Diligéncias

Caso o0 mandado seja
expedido por
serventia ndo

integrante do Projeto
GDP e hajaa

necessidade de

agendamento com o

Depésito Publico,
dirige-se ao Depdsito
para o agendamento
conforme o aviso da

CGJ n203/2008

v

Apbds o agendamento
com o Depésito
Publico ou apés o
recebimento do
mandado expedido
por serventia
integrante do Projeto
GDP comunica &
Direcdo a data
agendada que é
langada no SCM com
a suspensdo do
prazo
v
Caso o requerente ou
0 seu representante
manifestem-se em
tempo habil para o
cumprimento do
mandado, confirma o
agendamento da
diligéncia informando
0s meios
indispensaveis para o
cumprimento do
mandado
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EFETIVAR AS ORDENS JUDICIAIS

ATENCAO: A copia impressa a partir da

intranet é copia ndo controlada.

ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CUMPRIR MANDAD OS DE
COMUNICACAO PROCESSUAL

Cumprir Mandados de Comunicacéo Processual

Oficiais de Justica Avaliadores

Inicio

A
Dirigir-se ao local
para o cumprimento
da diligéncia de
acordo com o
mandado

Possibilidade d&
efetivar a ordem
Jjudicial?

Processo: REAI
PROCEDIMENTOS COMUNS
NA IMPOSSIBILIDADE DE
EFETIVAGAO DA ORDEM
JUDICIAL

Efetivar a ordem
judicial

v

Emitir certidéo,

classificando o

resultado como
positivo

Processo: DEVOLVER

Base Normativa: Codigo: Revisdo: |Pagina:
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EFETIVAR AS ORDENS JUDICIAIS

ntranet & copia ndo controlada.

ATENCAO: A copia impressa a partir da
ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RNEALIZAR PROCE DIMENTOS
COMUNS NA IMPOSSIBILIDADE DE EFETIVACAO DA ORDEM JU DICIAL

Realizar procedimentos comuns na impossibilidade de efetivagdo da Ordem Judicial

Oficiais de Justica Avaliadores

Inicio

B
Impossibilidade do

: " dili iad

N&o Diligenciado | Morte do Periculosidade E;i%z%‘iel C'O'rf’;':;'ean doefr:ato

encontrou o néo reside diligenciado identificada na insuficiente | processul

diligenciado no local area de

no ato da cumprimento

diligéncia do mandado

Base Normativa: Codigo: Revisdo: |Pagina:
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EFETIVAR AS ORDENS JUDICIAIS

ATENCAO: A copia impressa a partir da )
ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO NAO ENCONTROU O

intranet é copia ndo controlada.

DILIGENCIADO NO ATO DA DILIGENCIA

Realizar procedimentos comuns na impossibilidade de efetivacdo da Ordem Judicial

Oficiais de Justica Avaliadores

A

Retornar ao local
até o limite do
prazo legal

Encontrou o
diligenciado?

Suspeita de
ocultagdo?

Verificar
possibilidade legal
de aplicagéo da hora
certa (ap6s 32 visita)

Hora certa
possivel?

Sim

Intimar informante ,
ressaltando data e hora
de retorno p/
cumprimento do
mandado com o

diligenciado

Solicitar a
identificagdo do
informante

v

Dirigir-se ao local
no dia e horario
marcado

diligéncia

—O

N&o encontrou o diligenciado no ato da

Efetivar a ordem
judicial

.| classificando o

Emitir certidao

resultado como
positivo

Emitir certidéo
circunstanciada
classificando o

resultado como
negativo

Verifica o motivo
da auséncia do
diligenciado

Analisar situagao

Diligenciado
presente?

Efetivar a ordem
judicial

v

Emitir certidao,

classificando o

resultado como
positivo

»

A 4

Processo: DEVOLVER
MANDADOS PARA
BAIXANO SCM

Efetivar a ordem
judicial com a
pessoa presente

Emitir certidéo
classificando o
resultado como
positivo por hora
certa

Emitir certidéo
circunstanciada
classificando o
resultado como
negativo

Y.

<

A 4
Processo: DEVOLVER
MANDADOS PARA
BAIXA NO SCM
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EFETIVAR AS ORDENS JUDICIAIS

ATENCAO: A copia impressa a partir da

intranet é copia ndo controlada.

ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DILIGENCIADO N AO RESIDE NO

LOCAL

Realizar procedimentos comuns na impossibilidade de efetivagdo da Ordem Judicial

Oficiais de Justica Avaliadores

Verificar com
informante se o
diligenciado é
conhecido

Diligenciado €
desconhecido?

Obteve informagao
de novo enderego?.

Sim

A

Diligenciado n&o reside no local

Emitir certiddo

Verificar se o novo

enderego é
correspondente a
area de atuagao do
OJA

Verificar se ainda
ha prazo p/
cumprimento do
mandado

Emitir certidao de
redistribuicdo

Emitir guia de para a Equipe de
devolugao no g Processamento com

SCM a guia de devolugdo

Solicitar circunstanciada Processo: DEVOLVER
identificagcdo do 2 »  classificando o MANDADOS PARA
informante resultado como BAIXA NO SCM
negativo definitivo
Devolver mandado Recolher

assinatura e
matricula na guia
de devolugéo

No prazo
viavel?

Dirigir-se ao local
para o
cumprimento do
mandado

Encontrou
diligenciado?

Emitir certiddo de

Efetivar a ordem

v

Verificar no SCM

(opgéo consulta)

se 0 mandado foi
baixado

Mandado
baixado?

Eliminar a guia de

judicial
decurso de prazo ] devolugao
2
Emitir certidao
Emitir formulario classificando o )
de dilagédo de resultado como Fim
prazo no SCM positivo
v
Encaminhar
“ri ; P : DEVOLVER
formula_rlo_ ao Juiz mﬁéioos PARA
de Direito da BAIXA NO SCM
respectiva Vara
Devolver
Juiz deferiu? formulario para
Diregéo
Base Normativa: [Cadigo: Revisdo: [Pagina:
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EFETIVAR AS ORDENS JUDICIAIS

ATENCAO: A copia impressa a partir da

intranet é copia ndo controlada.
ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO MORTE DO DILIG ENCIADO

Realizar procedimentos comuns na impossibilidade de efetivacdo da Ordem Judicial

Oficiais de Justica Avaliadores

Morte do diligenciado

Solicitar
identificagéo do
informante e, se

possivel, copia da
certiddo de 6bito

Emitir certiddo
classificando o
resultado como
negativo definitivo

v

Anexar a certiddo
de obito, se
disponivel

Processo: DEVOLVER
MANDADOS PARA
BAIXA NO SCM

Base Normativa:
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EFETIVAR AS ORDENS JUDICIAIS

ATENCAO: A copia impressa a partir da

ANEXO 8 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PERICULOSIDADE
NA AREA DE CUMPRIMENTO DO MANDADO

intranet é copia ndo controlada.

IDENTIFICADA

Realizar procedimentos comuns na impossibilidade de efetivagdo da Ordem Judicial

Oficiais de Justica Avaliadores

Constatar que o
local para o
cumprimento é de
periculosidade

v

Colher
informacdes sobre
o local

Periculosidade identificada
na area de cumprimento do
mandado

Associagéo / Comunidade /
Poder Publico

Emitir certiddo
circunstanciada
- o

Emitir certiddo
circunstanciada
classificando o
resultado como

negativo por
periculosidade

Possibilidade i Nécessidade !
de efstusra Solicitar suporte, de utilizagéo de™_Sim Suporte Nio
ardem judicial? se necessario 5”{22277"0 - disponivel? A
Tentar contato com P ;ssifbi:idade
o diligenciado e efetuar a
" = dicial2
através dos meios ardem judicial
disponiveis
| Efetivar a ordem
Disponibilizar o JUdICIaI
mandado em local
especifico para aguardar
o comparecimento do ISR T
I ; "
dligenciado circunstanciada,
classificando o
resultado como
positivo
Emitir certidéo

classificando o

como negativo por

periculosidade

Efetivar a ordem
judicial resultado como

positivo

A 4
Processo: DEVOLVER
P MANDADOS PARA
BAIXA NO SCM

Revisdo: |Pagina:
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EFETIVAR AS ORDENS JUDICIAIS

ATENCAO: A copia impressa a partir da

intranet é copia ndo controlada.

ANEXO 9 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ENDERECO INEXI STENTE /

INSUFICIENTE

Realizar procedimentos comuns na impossibilidade de efetivacdo da Ordem Judicial

Oficiais de Justica Avaliadores

Endereco inexistente /
insuficiente

Constatar o tipo
de problema com
o endereco

Endereco inexistente

Endereco insuficiente

A
Emitir certiddo
circuntanciada,
classificando o
resultado como
negativo definitivo

Processo: DEVOLVER
MANDADOS PARA  |4——————

y
Emitir certiddo
circuntanciada,
classificando o
resultado como
devolugdo irregular

BAIXANO SCM

Base Normativa:
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EFETIVAR AS ORDENS JUDICIAIS

ATENCAO: A copia impressa a partir da

intranet é copia ndo controlada.

ANEXO 10 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO IMPOSSIBILIDA DE DO
DILIGENCIADO EM COMPREENDER O ATO PROCESSUAL

Realizar procedimentos comuns na impossibilidade de efetivagdo da Ordem Judicial

Oficiais de Justica Avaliadores

Impossibilidade do
diligenciado em
compreender o ato
processual

Constatar
impossibilidade do
diligenciado em
compreender o ato
processual

Possui
representante
legal?

Né&o

Sim

Representante a
egal presente?

Sim

Solicitar a
procuragéo

Procuragdo Néo o

presentada?

Sim

Analisar a
procuragéo

A
Emitir certiddo

E tant a circunstanciada
representante >
do diligenciado? classificando o
resultado como
negativo definitivo
Sim

Efetivar a ordem
judicial com o
representante do
diligenciado

Emitir certiddo
circunstanciada
classificando o
resultado como
positivo

<
A 4

Processo: DEVOLVER
MANDADOS PARA
BAIXA NO SCM

Base Normativa:

Ato Executivo n° - 2.950/2003

Codigo:

RAD-CCM/VCIV/CP-003

Reviséo:

07

Péagina:

46 de 62




EFETIVAR AS ORDENS JUDICIAIS

ATENCAO: A copia impressa a partir da

intranet é copia ndo controlada.

ANEXO 11 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CUMPRIR MANDA DOS DE

CONSTRICAO

Cumprir Mandados de Constricéo

Oficiais de Justica Avaliadores

Inicio

Foi
realizado

Dirigir-se ao local
da diligéncia

&

Dirigir-se ao local da
diligéncia no dia e
hora marcados ¢/ o
requerente ou seu
representante legal

Néo

Requerente ou
seu representante

meios foram
olicitados?

uporte e/ou Possivel efetivar 3

Nio ¥

Emitir certidéo
circunstanciada
i 1do o resultado

meios foram
disponibilizados?

ordem judicial sem
porte efou meio:

Realizar a
diligéncia de acordo
com a natureza do

como negativo ou
negativo por inércia da
parte

A 4
Processo: DEVOLVER
MANDADOS PARA
BAIXANO SCM

mandado

Y A

H |
Busca e
Apreensao / Imisséo e Verificagéo e
Remogao / Reintegragdo de Imissdo na Avaliagéo e Penhora de Bem
Entrega / Posse de Bem Posse Mével Especificado no Mandado /
Reintegragao de Imével / Despejo Arresto Cautelar
Posse de Bem
Mével
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EFETIVAR AS ORDENS JUDICIAIS

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo controlada.

ANEXO 12 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CUMPRIR MAND ADOS DE
CONSTRICAO - BUSCA E APREENSAO / REMOCAO/ ENTREGA / REINTEGRACAO

DE POSSE DE BEM MOVEL

Cumprir Mandados de Constricao

Oficiais de Justica Avaliadores

Busca e Apreenséo / Remogéo /
Entrega / Reintegragéo de Posse
de Bem Movel

Emitir certiddo
circuntanciada
classificando o
resultado como

negativo definitivo

Verificar
localizagéo do
bem

informagéo de
localizag&o do

Efetivar a ordem
judicial

v

Depositar ou entregar ou
reintegrar o bem ao
requerente ou seu
representante de acordo
com a diligéncia

}

Lavrar o respectivo
auto em duas vias,
quando necessario

ecessario
citar ou intimar o
iligenciado’

Verificar se o
diligenciado
encontra-se no
local

Diligenciado
presente?
Sim

Emitir certiddo

Efetivar a ordem classificando o

judicial resultado como

parcialmente

cumprido
Il <

Emitir certiddo
classificando o
resultado como

positivo
A
Processo: DEVOLVER
MANDADOS PARA
BAIXA NO SCM
Base Normativa: Codigo: Revisdo: |Pagina:
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EFETIVAR AS ORDENS JUDICIAIS

ATENCAO: A copia impressa a partir da

intranet é copia ndo controlada.

ANEXO 13 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO IMISSAO E REI NTEGRAGAO DE
POSSE DE BEM IMOVEL / DESPEJO

Cumprir Mandados de Constrigao

Oficiais de Justica Avaliadores

Imissé&o e Reintegragéo de
Posse de Bem Imoével /
Despejo

Verificar se
existem bens no
local

Ha bens do
diligenciado no
local?

Diligenciado
retirou bens
oluntariamente?

Verificar se ha
nomeacéo de
depositario fiel ou
Depésito Publico

do de Depositario Fiel

Deposito Publico

v

Efetivar a ordem
judicial

Relacionar os
bens

]

v

Imitir ou reintegrar
o requerente ou
seu representante
legal na posse

v

Lavrar o
respectivo auto
em duas vias

<

Verificar
necessidade de
citar ou intimar o
diligenciado

lecessario cital
ou intimar o
diligenciado?

Processo: DEVOLVER
MANDADOS PARA
BAIXANO SCM

Acompanhar a
retirada dos bens
a serem
removidos

)

Efetivar a ordem
judicial

v

Imitir ou reintegrar
o requerente ou
seu representante
legal na posse

!

Lavrar o
respectivo auto
em duas vias

v

Dirigir-se ao
Depésito Publico

v

Receber do
Depésito Publico
uma via dos bens

depositados
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EFETIVAR AS ORDENS JUDICIAIS

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo conEroIada. .
ANEXO 14 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO VERIFICACAO E IMISSAO NA
POSSE

Cumprir Mandados de Constricao

Oficiais de Justica Avaliadores

Verificagéo e Imissdo na
Posse

Verificar a
situagdo do bem

Ha ordem
de imissdo na
posse?

Nio La\{r_ar aljto de
verificagdo em ———
duas vias

Ha
bens méveis no
local?

Imitir requerente
na posse

}

Lavrar auto de
verificagéo e
imiss&o na posse

lomeacao
de depositario fiel
ou Dep6sito
Pablico?

A
Emitir certidao, se

Fechar o imével necessario,
classificando
resultado como
v positivo

Depositar a chave
no Cartério, caso

o diligenciado n&o
esteja presente

v

Emitir certidao
circunstanciada
classificando o
resultado como
parcialmente cumprido

h 4
Processo: DEVOLVER
MANDADOS PARA
BAIXA NO SCM
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EFETIVAR AS ORDENS JUDICIAIS

ATENCAO: A copia impressa a partir da

intranet é copia ndo controlada.

ANEXO 15 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO AVALIACAO E P ENHORA DE
BEM MOVEL ESPECIFICADO NO MANDADO / ARRESTO CAUTELA R

Cumprir Mandados de Constrigao

Oficiais de Justica Avaliadores

ncontrou o bel
no local?

Realizar penhora do
bem moével, depositando
0 mesmo em méos do
fiel depositario nomeado
nos autos

v

Realizar avaliagao
do bem, se
necessario

o

Lavrar auto de
penhora de bem
movel e/ou avaliagao
em duas vias

.

Entregar uma via
ao depositario fiel

——

Verificar
necessidade de
citar ou intimar o

diligenciado

Necessario™~Sim

Avaliagao e Penhora de Bem
Movel especificado no
Mandado / Arresto Cautelar

Emitir certiddo
circuntanciada
classificando o
resultado como
negativo definitivo

Processo: DEVOLVER
MANDADOS PARA
BAIXA NO SCM

Penhora

»{ Realizar intimagédo ——

Foi possivel
itar ou intimar?

Emitir certidéo
classificando

Arresto Cautelar » Realizar citaggo ——
resultado como
positivo

<

A
Processo: DEVOLVER
MANDADOS PARA
BAIXA NO SCM
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EFETIVAR AS ORDENS JUDICIAIS

ATENCAO: A copia impressa a partir da

intranet é copia ndo controlada.

ANEXO 16 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CUMPRIR MANDA DOS DE
CONSTRICAO — ARRESTO EM MANDADO DE EXECUCAO

Cumprir Mandados de Constricdo — Arresto em Mandado de Execucéo

Oficiais de Justica Avaliadores

Inicio

Dirigir-se ao local
da diligéncia para
proceder a citagéo

Encontrou o
diligenciado?

Suspeita de
ocultagdo?

E possivel
efetuar o
arresto?

Emitir certidao
circunstanciada
classificando o
resultado como
negativo

Arresto em Mandado de

Execugéo

Emitir certiddo

classificando o

resultado como
positivo

Processo: DEVOLVER
MANDADOS PARA
BAIXA NO SCM

Efetivar a ordem
judicial

Arrestar os bens

v

Lavrar auto de
arresto e depdsito
em duas vias

v

Entregar uma via
para depositario
fiel

v

Retornar ao local por até
3 vezes para citar o réu
nos 10 dias
subsequentes, conforme
art. 653 do CPC

Emitir certiddo

classificando o

resultado como
positivo

oi possivel cita
diligenciado?

Emitir certidao
circunstanciada
classificando o
resultado como
parcialmente cumprido

Lah]

A 4
Processo: DEVOLVER
MANDADOS PARA
BAIXANO SCM
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EFETIVAR AS ORDENS JUDICIAIS

ATENCAO: A copia impressa a partir da

intranet é copia ndo controlada.

ANEXO 17 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CUMPRIR MANDA DOS DE
CONSTRICAO — CONDUCAO DE TESTEMUNHAS

Cumprir Mandados de Constricdo - Conducao de Testemunhas

Oficiais de Justica Avaliadores

Inicio

Verificar se a data da
audiéncia esta
dentro do prazo p/
cumprimento do
mandado

entro do prazo

Condugéo de Testemunhas

Emitir certidao
circunstanciada

legal?

Sim

Dirigir-se ao local
da diligéncia

Solicitar reforgo
policial, se
necessario

oi possivel
efetivar a ordem

»  classificando o
resultado como
devolugéo irregular

Emitir certiddo
circunstanciada

judicial?

Sim

Conduzir a testemunha
ao Cartério paraa
audiéncia, conforme
Aviso da CGJ n® 713/
2006

v

Emitir certiddo

classificando o

resultado como
positivo

le

negativo

140 O
como

<

Processo: DEVOLVER
MANDADOS PARA
BAIXA NO SCM
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EFETIVAR AS ORDENS JUDICIAIS

ATENCAO: A copia impressa a partir da

intranet é copia ndo controlada.
ANEXO 18 — FLUX~OGRAMA DO EROCEDIMENTO CUMPRIR MANDA DOS DE
CONSTRICAO — AVALIACAO E PENHORA PORTAS A DENTRO

Cumprir Mandados de Constricao — Avaliacdo e Penhora Portas a Dentro

Oficiais de Justiga Avaliadores

Avaliagéo e

Penhora Portas a Dentro

Dirigir-se ao local
da diligéncia

Diligenciado
abriu a porta?

Relacionar os bens
impenhoraveis
de acordo com a
Devolver o legislagéo vigente
mandado
requerendo meios
necessarios Emitir certidao
Realizar a circunstanciada
‘ penhora e/ou classificando o
avaacaoe e
circunstanciada depésito
negativa v

Lavrar auto de

penhora e/ou

avaliagdo e deposito
em duas vias

v

Entregar uma via
ao depositario fiel

Processo: DEVOLVER
MANDADOS PARA
BAIXA NO SCM

preciso
realizar

Realizar
avaliagag

avaliagdo do bem

Necessario
intimar?

Processo: DEVOLVER
MANDADOS PARA
BAIXA NO SCM
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ANEXO 19 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CUMPRIR MANDA DOS DE
CONSTRICAO — PENHORA DE BEM IMOVEL

Cumprir Mandados de Constricdo — Penhora de Bem Imével

Oficiais de Justica Avaliadores

- Penhora de Bem Imével
Inicio

Dirigir-se ao local
da diligéncia

Emitir certiddo

o Processo: DEVOLVER
classificando MANDADOS PARA
resultado como BAIXA NO SCM

negativo definitivo

Avaliar o imével
se necessario

|

Penhorar o bem
imovel

)

Lavrar auto de
penhora, depésito
e/ou avaliagdo em

duas vias

Processo: REALIZAR
PROCEDIMENTOS COMUNS NA
IMPOSSIBILIDADE DE EFETIVAGAO
DA ORDEM JUDICIAL

oi possivel a
intimagao?

Intimar
diligenciado

v

Emitir certiddo

classificando o

resultado como
positivo

Processo: DEVOLVER
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ANEXO 20 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CUMPRIR MANDA DOS DE
CONSTRICAO — PENHORA NA RENDA

Cumprir Mandados de Constricdo — Penhora na Renda

Oficiais de Justica Avaliadores

Inicio

Dirigir-se ao local
da diligéncial

mpresa .
encontra-se no >Nae

& o préprio
representante
legal?

Penhora na Renda

Emitir certiddo

classificando o

resultado como
negativo definitivo

Processo: DEVOLVER
MANDADOS PARA

BAIXA NO SCM

Realizar a
penhora na renda

Lavrar auto de
penhora e
depdsito em duas
vias

—»

Sim

Dirigir-se ao
enderego do
respectivo
Depositario Judicial

Emitir certiddo
levantando duvida
ao Juiz, acerca do

depositario fiel

v

Realizar penhora
na renda

v

Lavrar auto de
penhora de renda
em trés vias

v

Realizar o depésito

Processo: DEVOLVER
MANDADOS PARA
BAIXA NO SCM

12 via — Processo
22 via — Depositario Judicial
32 via - Diligenciado

—

Intimar o
diligenciado

oi possivel a
intimacéo?

Emitir certidédo

classificando o

resultado como
positivo

Processo: DEVOLVER
MANDADOS PARA
BAIXANO SCM

Processo: REALIZAR
PROCEDIMENTOS COMUNS NA
IMPOSSIBILIDADE DE EFETIVAGAO,
DA ORDEM JUDICIAL
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ANEXO 21 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CUMPRIR MANDA DOS DE

CONSTRICAO — PENHORA “BOCA” DO CAIXA E CONTA BANCAR IA

Cumprir Mandados de Constricdo — Penhora “Boca” do Caixa e Conta Bancaria

Oficiais de Justica Avaliadores

Penhora “Boca” do Caixa e
Inicio Conta Bancaria

Dirigir-se a
instituicéo
financeira

!

Dirigir-se ao
Gerente indicado
no local

Penhora “Boca” do Caixa

Pernhora Conta
Bancaria

Y

Emitir certiddo

classificando o

resultado como
negativo definitivo

Ha saldo suficiente na
conta bancaria para
ealizagdo da penhora?

Efetivar a ordem
judicial

!

Lavrar auto de

Processo: DEVOLVER
MANDADOS PARA
BAIXA NO SCM

Efetivar a ordem

judicial, nomeando o
representante da P?“hora e
instituigio como depdsito em 2 vias

depositario fiel

Lavrar auto de
penhora e
deposito em duas
vias

i A
Processo: DEVOLVER
MANDADOS PARA
Processo: DEVOLVER BAIXA NO SCM

MANDADOS PARA Intimar 7y
BAIXANO SCM diligenciado

Emitir certiddo

Emitir certidéo de classificando
redistribuicdo resultado como

positivo

Ha ordem de
intimagéo?

»
>

corresponde a
area de atuacéo

Intimar
diligenciado

}

Emitir certiddo
classificando
resultado como
positivo

Processo: DEVOLVER
MANDADOS PARA
BAIXANO SCM

Revisdo: |Pagina:

[Cadigo:
RAD-CCM/VCIV/CP-003 07 |57 de62

Base Normativa:

Ato Executivo n° - 2.950/2003




EFETIVAR AS ORDENS JUDICIAIS

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo controlada.

ANEXO 22 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CUMPRIR MANDA DOS DE

CONSTRICAO — PENHORA NO ROSTO DOS AUTOS

Cumprir Mandados de Constricdo — Penhora no rosto dos autos

Oficiais de Justica Avaliadores

Penhora no rosto

dos autos
Inicio
Dirigir-se ao Emitir certid&o
P ’ circuntanciada Processo: DEVOLVER

cartorio da Vara Arquivo do PJERJ, classificando o MANDADOS PARA

naqual o ) resultado como BAIXA NO SCM
processo tramita negativo

disponivel no
cartoério?
Sim Aguardar retomo se 5'::"'{:;:;::3:
Em carga | houver prazo legal Ha prazo Y

classificando o
resultado como
negativo

para cumprimento

legal?
do mandado

Processo: DEVOLVER
MANDADOS PARA
BAIXANO SCM

Entregar ao Escrivao
original da Carta de
Vénia ou do
mandado de penhora

v

Aguardar decisdo
de “cumpra-se” do
Juiz deprecado

Emitir certiddo
. » i i Anexar a copia da
Juiz emitiu dircunstanciada al p
decisdo? classificando o » deciséo, se —
y resultado negativo possivel
definitivo
Intimar Escrivéo a
proceder as
anotacgdes no
rosto dos autos
Lavrar auto de
penhora em duas
vias, disponibilizando
uma via para o
Escrivéo R
/Processo: DEVOLVER
»{ MANDADOS PARA
BAIXA NO SCM
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ANEXO 23 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CUMPRIR MANDA DOS DE
CONSTRICAO - BUSCA E APREENSAO DE AUTOS DE PROCESSO COM

ADVOGADO

Cumprir Mandados de Constricao - Busca e Apreensao de Autos de Processo com Advogado

Oficiais de Justica Avaliadores

Inicio

Verificar na intranet
se os autos do
processo foram

devolvidos

Autos
devolvidos?

Dirigir-se ao local
da diligéncia

Autos do processo
encontrado?

Apreender os
autos do processo
dando como
recibo a contrafé

l

Lavrar auto de
busca e
apreensdo em
duas vias

v

Providenciar a
devolugédo dos
autos apreendidos

le

Busca e Apreensao de Autos de
Processo com Advogado

Emitir certiddo

classificando o

resultado como
negativo

Anexar a certiddo
a impresséao da
consulta ao SCM

Emitir certiddo

classificando o

resultado como
negativo definitivo

Processo: DEVOLVER
MANDADOS PARA
BAIXA NO SCM
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ANEXO 24 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CUMPRIR MANDA DOS DE
CONSTRICAO - LACRE

Cumprir Mandados de Constricdo - Lacre

Oficiais de Justica Avaliadores

Inicio

Receber mandado
de lacre para
cumprimento

durante o plantao

l

Verificar se a

empresa a ser
lacrada esta em
funcionamento

Empresa
fechada?

Lacre

Emitir certiddo de
redistribuic@o para
OJA da area
correspondente

Ha previsao de
rrombamento?

Entrar em contato
com o liquidante

Liquidante

disponivel?

Agendar com o
liquidante nova data
para o cumprimento

da diligéncia

I

| Dirigir-se ao local

da diligéncia

Lacrar a empresa
fixando cépia do
mandado e cépia da
sentenca na porta de
acesso

Lavrar auto de lacre
em duas vias

A
Processo: DEVOLVER
MANDADOS PARA
BAIXA NO SCM
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ANEXO 25 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DEVOLVER MAND ADOS PARA

BAIXA NO SISTEMA SCM

Devolver Mandados para Baixa no SCM

Oficiais de Justica Avaliadores

Inicio

Organizar mandados
em ordem de
numeragéo
crescente

v

Registrar a
devolugédo do
mandado no
sistema SCM

v

Emitir guia de
devolugéo

Disponibilizar guia
de devolugéo e
mandados em
local especifico

evolugéo at
as 17h?

Entregar mandados
e guia
correspondente a
Equipe de
Processamento

Analisar a
inconsisténcia
Recolher assinatura Providenciar
da Equipe de acerto
Processamento na

guia de devolugéo

Disponibilizar mandado

por tipo de vara e por
tipo de resultados

definidos pela Equipe de
Processamento

bi

Verificar a baixa
dos mandados no
SCM

Mandado
baixado?

Eliminar a guia de
devolugéo

Fim
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ANEXO 26 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR A BA IXA NO SCM NO
DIA DA AUDIENCIA OU NOS DOIS DIAS ANTECEDENTES E EN CAMINHAR

MANDADOS AOS CARTORIOS

Receber do OJA o
mandado cumprido
quando dele constar
data de audiéncia no
periodo compreendido
entre os dois dias
antecedentes até o dia
da audiéncia

v

Registrar a baixa do
mandado no Sistema
SCM

v

Imprimir 2 vias da guia
de devolugéo de
mandados no SCM

v

Disponibilizar o
mandado e a guia de
devolugéo de
mandados para o OJA

v

Entregar o mandado e
a guia de devolugédo
de mandados ao
respectivo Cartério e
recolher a assinatura
do Cartério em uma
via da guia,

encaminhando-a
entdo para a Equipe
de Processamento

v

Arquivar a guia
assinada pelo Cartério
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