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INTRODUCAO

Com a implantagao da Central de Mandados Digital, a rotina do cartério da Central de

Mandados se torna mais agil e pratica.

Esse manual contém orientacdes sobre o recebimento dos mandados pelo fluxo de
trabalho, distribuicdo para os Oficiais de Justica, bem como a devolugdo para os
Cartorios.

PROCESSOS FiSICOS X PROCESSOS
DIGITAIS

O recebimento de mandados dos processos FISICOS pela Central de Mandados NAO
sofre altera¢Ges apds a implantagdo da Central de Mandados Digital. Os mandados dos
processos fisicos continuardo sendo impressos pelos servidores dos cartérios e

tramitardo fisicamente.

J4 os mandados dos processos DIGITAIS serdo encaminhados eletronicamente para a
Central de Mandados, que é a responsavel pela distribuicdao e controle. As tarefas
realizadas pelos Oficiais de Justica serdo:

e Impressao dos mandados (recebimento da Central);

e Digitalizacdo dos mandados positivos e documentos por ele gerados

(devolugdo para a Central).

O Comunicado Conjunto CG n2 808/2018 flexibiliza o artigo 1.251, das NSCGJ.
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FLUXO DE TRABALHO

No fluxo de trabalho da Central de Mandados ha o subfluxo Mandado, com as seguintes

SUBFLUXO —) - Mandada
; a Com a Central - Flecebidos do Carténo

FILAS — - Ag. Recebimento pelo Oficial - Controle da Central (56

-] Devolvidos para Oficial - Controle da Central (13)
% Ag. Cumprimenta pelo Oficial (695)
-] Com a Central - Recebidos do Oficial [14)

filas:

RECEBIMENTO E DISTRIBUICAO DE
MANDADOS

Os servidores do Cartério irdo enviar os mandados de forma DIGITAL para a Central de

Mandados.

O documento MANDADO sera visualizado pelos servidores da Central de Mandados na

fila “Com a Central — Recebidos do Cartério”. E nessa fila que comeca a distribuicdo do

Mandado.

[ Furos de abakho |(Pesauisar | S| |h T 8 & QG lognd EdodviiadoPade vl QE e
Fluxo de triabalho
(Todos )

Fitto de contetido >> Y

Filras flas de iabaho
[Digte o testo para frar. |

O o 2] | |0007080-4220138260565 |11/09/20191 665 2019/0121 453 |Aguardando dst
5] Subluso - Infancia e Juventuds Civel - Atos - Mandado (1)

~Visualzar processos com -—————————————— [ [ T2] | [o007080-09.2016826.0565 |11/09/20191 [ [565.2019/0121433 | Aguardando disil
R 5] SubFluxo - Juizado Criminal - Violéncia Doméstica - Atos - Mandado (1)
O Siglo absoko [ S T2] | [0007080-6220198260565 |11/09/2019 1 [ [565.2019/0121433 | Aguardando distil
i E special Criminal - Atos - Mandado (3)
) ]| | 12] { [1007080-13.20168.26.0565  |11/09/20131 565.2019/0120175 | Aguardando distl
|

100708013 2016.8.26.0565 | 11/09/20191 | 565.2019/012017-1 | Aguardando distil
[ 8 [&] 2] | 1007080132016826.0565 |11/03/20131 | |565.2019/012017-0 | Aguardando disti
(=] SubFluxo - Juizado Especial da Fazends Publica - Atos -Mandado (1)

[ 5 [&] (2] | [10079328.20168.26.0565 |11/09/20191 [565.2013/012017-8 | Aguardando disi

+ €3 Processo

&3 Devolvidos para Oficial - Controle da Cental (13)
@y Ag. Cumprimento pelo Dficial (595)
&3 Com a Cential - Recebidos do Oficial (14]

A fila “Com a Central — Recebidos do Cartério” possui 4 botdes de atividades e sera
através desses botdes que os servidores irdo analisar os dados do mandado e efetuar a

distribuicdo ou devolver ao Cartério para correcgao.

a2 ‘ Tl ‘ & 0 ‘ &, &\ fA (2 Legenda Estilo da visualizacio :[Padléo v] (] ) &

4 Dados do mandado "4 Distribuicio de mandados "4 Encaminhar para Cartdrio "4 Visualiza anexos I
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Dados do mandado: permite que o usuario visualize / confira os dados do mandado.

. Consulta de Mandados Avangada =l & =4
Pesquisa | Detalhes

[ Mandado 003.2018/000017-2
Data da emissdo: 01/10/2018 15:26:52 Emitido por:  CARTORIO SGP
. Secdo Adm. de Dist. De Mand. do .
Central: ot RagidaTabaatac Zona: Zona Centro 01
Modo de emisséo: Pessoa
Classificacdo: Comum Audiéncia:
Prazo: Vencimento:
Agente: ituacao:
2 . - Processo Digital - Mandado - Sequestro
Forma de pagamento: Justica Gratuita Modelo: de Bens & Citagdo - Farilia
&2 Pessoas
Participacido  Nome Endereco
Praca da Se, n° 20 - Se (CEP 10010-01 ) - Sdo
Parte PESSOA 2 Paulo/SP
[ e
Emissdo Modelo Emitido por
01/10/2018 15:26 Processo Digital - Mandado - Sequestro de Bens e Citag3o - Familia CARTORIO SGP @

< > e

onsultar sk Limpar & Relatério 3 Visualizar " Fechar

Distribuicdo de mandados: permite que o usuario distribua o mandado para um Oficial

de Justica.

Apds a andlise do mandado (que pode ser feita clicando com o botdo inverso do mouse
sobre o mandado a ser distribuido > visualizar documento), o usuario da Central de

Mandados selecionara o botdo atividade “Distribuicdo de mandados”.

Aberta a tela de “Distribuicdo de Mandados”, basta conferir as informacdes constantes
nos campos (tipo de distribuicdo, zona, agente, classificacdo, dias de prazo, forma de

pagamento) e clicar no botdo “Distribuir”.

%, Distribuigdo de Mandados. (==
Oungn Mandsco - . Mandads de pris3o
| s 2018/0068550 ]

[Zors Cortio O [Foro Cential Juizados Especias Cives)| & | 4

Dias g prazo

15

Dados [ viuatzar

IS8 i o mandado nformado PUPA08 Pagaeniol| Clasiizegao 1 Aperie 1 I fzana | ©

e Livpar P> Fecha
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=== AENCA0  m el -

Caso a zona do mandado esteja equivocada, com a implantacdo da Central de
Mandados Digital ndo ha alteragao, ou seja, é plenamente possivel a Central
de Mandados realizar a corre¢do da zona no momento da distribuicdo do

mandado.

Mandads - D Mandsdo de piisdo
0162018/ -
Zona
Ja ]
Classficagsn Dizs do prazor
Ja [
J
[Sel[Mandado I | [Fomade Pagamerto [Classficagso  [Agente 2o It
‘ 1016 Justiga Gratuits Comum SANDRA REGINA MARIN DE Zona Centio 01 (Foro ~ | §5)
|53
i
lecionado 0
P ——
(& e [F ol
_____ P Y
V4 \

O agrupamento de mandados ndo sofre alteracdes. Mesmo processo, mesmo
ato e mesma zona, o mandado sera direcionado para o mesmo Oficial de

Justica.

N

As regras da distribuicdo ndao sofrem qualquer altera¢dao com a implantagdo da Central
de Mandados Digital. Os mandados serdo distribuidos por sorteio, como previsto nas

NSCGJ.

Entretanto, no caso dos mandados Urgente-Plantdo, se na Central de Mandados ha um
cadastramento prévio dos Oficiais de Justica que estardo de plantdo, a distribuicdo serd
por sorteio para estes. Mas, caso necessario, a ferramenta de direcionamento estara

disponivel para utilizacdo (tipo de distribuicdo).

Encaminhar para Cartério: permite que o usuario devolva o mandado para o Cartério

apos analisa-lo e perceber que ha alguma falha que deva ser corrigida pelo Cartdrio, por
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exemplo, faltando pegas que devam acompanhar o mandado. Com essa agao, o

mandado sai do fluxo da Central de Mandados.

Art. 1.070, NSGCJ

Antes da distribuicdo, a SADM deverd verificar se o mandado
estd de acordo com as formalidades legais e requlamentares
e se estd devidamente instruido.

Pardgrafo unico. Observada qualquer irregularidade,
notadamente erro de CEP, ou depdsito das diligéncias em
conta-agéncia ndo pertencente a Comarca, se o caso, a SADM
solicitard corregdo ao oficio judicial de origem e justificara no
sistema informatizado o motivo da devolu¢do. Apenas
quando se cuidar de mandado para cumprimento imediato, a
irregularidade serd corrigida pela propria SADM, se vidvel a
medida, independentemente de devolu¢do ao oficio de
origem.

Visualizar anexos: abre a tela de Visualizacdo de Anexos de Impressdo. Através dessa
atividade o servidor da Central de Mandados podera conferir quais anexos o Cartério

configurou para serem impressos juntamente com o mandado.

(828 0585 e )
- el p -|(QA-HE e ¥x -8 |

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAO PAULO

6 Guia de Custas (1 copia)
11 Pagna 48 Horirio de Atendimento ao Piblico: das 12h30min is19h00min
-~  Documento 51 copia)

] Pagna 49 MANDADO - FOLHA DE ROSTO

3 Decisso (1 cépia)
€l Pgna 50
@ Pagnx 51

Processo Digital n
Classe=Assunto: Execugdo de Titulo Extrajudicial - Debéntures
8 it Excquente:
sy Executado:
-~  Emenda a Inicial (1 copia) Valor da Causa: RS 31.770,03
-] Pegina 53 N° do Mandado:
% Despachos (1 copia) v

Enderego(s) a ser(em) diligenciado(s):
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CONTROLE DE MANDADOS
DISTRIBUIDOS

As filas “Ag. Recebimento pelo Oficial — Controle da Central” e “Ag. Cumprimento pelo
Oficial” sdo utilizadas pelos servidores da Central de Mandados EXCLUSIVAMENTE para

controle dos mandados distribuidos para os Oficiais de Justica.
I"

Fila “Ag. Recebimento pelo Oficial — Controle da Centra

Apds a distribuicdo do mandado para o Oficial de Justica, o documento é encaminhado

icam ila “Ag. Recebi lo Oficial - C ledaC I” e l3
automaticamente para a fila g. Recebimento pelo Oficial — Controle da Central™ e |a
, . . .
permanece até que o Oficial de Justica IMPRIMA O MANDADO.
Zl Fluxo de Trabalho =] = =
Fuoro o Fesausa] |52 [® Wk 86 GG Legends  Estioda vudieaio BR%<snES "8
Fluso
[duizade Especial Civel -Atos ~|
At o & || [s:1sea [~ |50 E 106] % | Procsssa |+ Entiada |~ Mandado v Classi... = | Oficial |~ Dalada audién... | Nome do documenta
L4 3 ikt T3/07/2018 0925 (16 2010keeeaee  Comum  Maria lschekdes. 01/06/2018 Processo Digital - Mandada - Citaga
il sloell ohelh o o s 2 3 iRt 23/07/20130909  01G201CMewesse  Comum  Luiz Eduadodh. 31/08/2018 Processo Dighal - Mandade - Chag
[Digie o exto para filvar | O 4 & 3 S /7/20180911 (162010 Comun  Luiz Eduardode. 31/08/2018 Processo Digital - Mandada - Chag®
I 3 emasna———— 200720181719 01 Comum 051172018 Prozesso Digital - Mandads - Citaga
o 3 it Z0/07/2018 1716 015 2010MWMMESe  Comum  Marco d A28 Processo Digital - Mandada - Citagd
s 3 e 23/07 /20180308 16201 ot Comum  Mar 03/09/2018 3
[ = 3 ki TI7/01E 0507 (16 Comum 0303/2018
O s & 3 b 200720181717 016 Comum
[m} 4 L3 3 S 20/07/201817:16 01E. 201 i Comum Marco Antdnio 094112018
s 3 R 19/07/201817:55 016201080868 Comum  Marcos de Cam.. 04/03/2018
0 = & 2 ee———  10/07/201817:50  D1G2010/Meeeeme  Comum  SANDRATESR.
=5 O s & 3 G 19/07/20181751 016 Comum &
B Comormento pels Dl 58 O 2 & 23 r——— 190720181748 016 Comum 102018
e
& o oo O 2 ol 3 | meeweeer pwwers conses G e s

INFORMAGCAO ADICIONAL:

No fluxo de trabalho do Oficial de Justica, o mandado encontra-se na fila “Ag.

I"

Recebimento pelo Oficia

Ellj‘?] i andado

E A7 Recebimento pelo Elfic:iall
£ Com Oficial

Devalvidos para Oficial

-] CertidSo oficial

o Importante - -
:' A impressdo do mandado é o que caracteriza o recebimento do documento ‘:
i pelo Oficial de Justica e faz com que o mandado mude automaticamente da i
i fila “Ag. Recebimento pelo Oficial — Controle da Central” para a fila “Ag. i
i‘ Cumprimento pelo Oficial”. ,E
\\~ _________________________________________________________________ —’I
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Fila “Ag. Cumprimento pelo Oficial”

Apds a impressdao do mandado, pelo Oficial de Justica, o documento é encaminhado
automaticamente para a fila “Ag. Cumprimento pelo Oficial” e |1a permanece até que o

Oficial de Justica devolva o documento.

[ Pesavisar | #|® 0|0 H| &6 A B Legenda  Estiodavisusieapio H% 2 iQEe Ba
5. Seq. v i [} B O % Precesso | Enit..  +| Vencimenta v | Mandado | Classii.. + | Ofcal | Deta ch audi.. | Nome do decumenta +
8 32 ittt {14050 123/05/2018 16 Comum Frocesso Digtal - Mand.
0 32 i 15/05/201. (5/06/2018 016, Comum /082018 Prosesso Digta -Mand
7 G 3 ————— 5/05/201.. 196/2018 16,2015 4n——— Comun Carlos AbefoSememe 30/03/2018  Fiocesso Digild - Mand
5 203 i  73/05/201.. 106/018 016 Comun s Handado - Perhora e A
4 B ity 1/05/201.. 2062018 D1 Comun e
4 a2 cmoasa———— 17/05/20]... 22/6/018 016 Comum
O Siglo 9 232 o —— 17/05/20]... 220672018 016 Comum
£ 3 gz ot 06/05/201.. J5AE018 T Comun 200342018
3 283 io——————o 12/05/201.. TTNB/IE 016 Comun 037032018
o @ Mandsds 1333 w———————— |2/05/20].. 2TE/2018 06 Comun 06/03/2018 ol Man
& Com a Cental- Resebidos do Cadio (36) 1933 w——————— |2/05/20].. 27/0E/2018 06 Comum B/03/2018 Prosesso Digta - Mand
ezt pels Diial- Cantele da Cental(14) § 2033 —— 1 2/05/20.. 27/0E/2018 016, Comum - Mandato - Ferboa .
P $83 | Sumeceaur a0 e Mot s
5 Com a Centa - Recebides da Uicial (77) = S :

Importante salientar que as duas filas tratadas nesse tdépico “Ag. Recebimento pelo

II’

Oficial — Controle da Central” e “Ag. Cumprimento pelo Oficial” serdo utilizadas pelos
servidores da Central de Mandados exclusivamente para controle dos mandados

distribuidos para os Oficiais de Justica.
Na fila “Ag. Recebimento pelo Oficial — Controle da Central”, decorrido o prazo
normativo para o oficial retirar o mandado sem que o tenha feito, a Central devera

cobrar a retirada pelo Oficial.

Do mesmo modo na fila “Ag. Cumprimento pelo Oficial”, onde os servidores da Central

podem cobrar dos Oficiais de Justica o cumprimento dos mandados.

INFORMACAO ADICIONAL:

No fluxo de trabalho do Oficial de Justica, apds a impressdo, o mandado é transferido

para a fila “Com Oficial”.

- Mandado
3 Ag. Recebimento pelo Oficial
[ Com Oficia |
= Devolvidos para Oficial
+- (7] Certid3o oficial

CENTRAL DE MANDADOS DIGITAL | Orientagdes para a Central de Mandados



-
-

_-- Atengao! oo

\
Se a Central de Mandados distribuir um mandado para um determinado
Oficial de Justica e este servidor, por uma questdo pessoal, por exemplo, ndo
conseguir receber o mandado ou entdo receber o mandado e ndo conseguir

cumprir; a Central devera:

e Redistribuir o mandado (Menu Mandado - Distribuicdo -
Redistribuicdo) = caso o Oficial de Justica ndo tenha
recebido o mandado.

e Transferir o mandado (Mandado - Distribuicdo -
Transferéncia) = caso o Oficial tenha recebido o mandado.

Com a observagao de que o segundo oficial tem que estar

D ———

na mesma zona e vaga do primeiro e a vaga do Oficial

ausente deve permanecer inativa até sua volta. /
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CONFIGURAR COLUNAS

Para facilitar esse controle, o sistema SAJ possui um recurso de configuracdo de colunas.

A sugestdo é que nessas filas de controle, as seguintes colunas estejam configuradas:

Classificagao
(Comum/Urgente/Réu preso/Plantio)
Data de Numero Nome do Data da
entrada do Oficial audiéncia
na fila mandado
Numero de Nome do modelo
Processo de mandado
utilizado
— — |
= & | T | th 0 | i & G (2 Legenda Estila fla visualizagdo :[F'adrém '] 4 % 7 &) & ==
5. Seq |v| <& G} & 08 % Processo |~ Ertrada |+ | Mandada | v| Classi. | Oficial |+ Data da audién... ~ Mome do documento e
O 4 3 23/07/2018 09:26 (016, 207 ikttt Comum taria | sabeskes . 01./08/2015 Processo Digital - Mandado - Citagd...
O 4 & 3 i 23/07/2018 09:.09 016 207 5. /einpitmie Comum Luiz Eduardodss.. 31,/08/2018 Processo Digital - Mandado - Citaga...
O 4 & 3 i 0 3/07 /2018 0911 076, 207 5 i Comum Luiz Eduardosee. 31,/08/2015 Froceszo Digital - Mandado - Citagi...
O 3 3 i 20/07/20181719 016, 207 5 sninlaipingi Comum S hirleymewbm— 5,/11/2015 Proceszzo Digital - Mandado - Citagi...
O 1] 3 S 20/07 /20181716 016, 207 5 e Comum Marco Antério ... 31/10/2018 Processo Digital - Mandado - Citaga..

Como configurar as colunas das filas de trabalho:

e Para excluir colunas: clicar com o botdo inverso no mouse sobre a coluna que se

deseja excluir e selecionar a opcao “Remover esta coluna”.

S. Seq |v| & [}E= o5 ¥y Processo |~ Entrada |~ Alocadopara - — To0o- = ‘=i imentagdo de origem | |
] 2 0000465-76.2017.6.26.0172 231172017 .. Ordem Ascendente

] T 2 000045268 2017 8 260172 23152007 Ordemn Descendente

O 8 2 0000469-25.20M7.8.26.0172 232m7

1 B z 0000481-39.2017.8.26.0172 232mT Agrupar por esta coluna

O 4 2 000048516201 7.8 260172 23152007 Remover esta coluna

O 1} 0000475322 7.8.26.0172 232m7 Configurar Colunas...

1 2 0000487-46.2017.8.26.0172 232mT

O 8 0000472772017 8. 260172 23152007 Alinhamento >

O 7 0000482-24.20M7.8.26.0172 23/11/207 ... TRAJD4 D B fido despacho de mero ...
1 4 000047969, 2017.8.26.0172 232mT

O El 0000496-23 201 7.8 260172 23152007 Melhor Tamanho (Todas as Colunas) er ohieto - citag®o ficta

[ -1 IR TR e R=Re R el e e R k)

e Para inserir novas colunas: Devemos clicar com o botdo inverso no mouse sobre a

barra de colunas e selecionar a op¢ao “Configurar Colunas”.

S. Seq |v||& | ChEm 0 5 | Pocesso T
"t o E 0000485-75.2017.8.26.0)  Ordem Ascendente

] 7 2 000049268, 201 7.8.26.0¢ Ordem Descendente

[1 & 2 (00046525 2017 826 07

0 s 2 0000481-39.2017.8.26.0° Agrupar por esta coluna

O 4 2 0000483-16.2017.8.26.00 Remover esta coluna

1 o 0000475-32.2017.8.26.0/ E T @l

1z 0D00487-46.2017.8.26.0

[] s 0000472:77.2017.8.26.0° Alinhamento >
7 0000482-24.2017.8.26.0' Melhor Tamanho

] 4 0000475-63.2017.8.26.0

Il 9 0000495-23 2017 8.26.00 Melhor Tamanho (Todas as Colunas)

1 a 000049401 20170 JC
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Na caixa de didlogo, selecionar a coluna desejada, por exemplo: Mandado.

Configurar Colunas n
Documento que orginou o ato -
Emigzdo

Ent. Agrupadaora

Forma

Fora

Foro & vara do processo comesp...

Juiz

Local Fisico

Lotagio da emizzdo
Mandada
Mandado de prisao W

Clicar sobre a coluna desejada, segurar o botdo do mouse e arrastar até a posi¢cdo da

barra de colunas onde se deseja inserir a nova coluna.

l

S..|Seq. |r| & | [} 5= 9F |7 Processo '~ | Dat.. v | Mandado |~ | Entrada | ~|
g 0000483-09.2017.8.26.0172  20/07/... 20/07/201...
Configurar Celunas n
Documento gue oniginou o ato ~

Emizsdo

Ent. Agrupadora

Forma

Foro

Foro e vara do processo conesp..

Juiz

Local Fisico

Lotagdo da emizsdo

Mandado de prisdo

tein

Ap0s, fechar a caixa de didlogo.

Configurar Colunas

Documento que originou o ato A

Emizzao

Ent. Agrupadora

Forma

Foro

Foro & wara do proceszso cormesp...

Juiz

Local Fizico

Lotagao da emizzdn
Mandado
M andado de prizgo ]

B

Podemos salvar a nova configuracdo da barra de colunas com o nome desejado.

= ‘ sl | [Ea] | @ (5 (A @ Legenda  Estio davisuslzagio [Padréo V] & E e
4 Editar Documento "4 Assinar Documento 4 Assinar e Liberar nos Autos Digitais "4 Excluir Documento 1
A 13 agui para agiupar p
S.|Seq |~ & [} 5= 0 Fy | Processo |+ Dat.. v| Mandado |v| Entrada | v| Alocadopara... || Tajes | v| Mom. v |
L] @ 0000483-09.2017.8.26.0172 204074 172.2018/000022-5 20407/201.. Process...

|&] Estilo de consulta x

Infoime o nome do estilo de consulta:

2 |[Padion ]
3 B Salvar | ¥ Cancelar

1-
2-

Clicar no disquete
Digitar o nome da
nova barra de
colunas

Clicar em “Salvar”
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.—==== Importante - e ~
/, \\\
,’ e A configuragcao das colunas deve ser feita em cada fila. '
1
1 , 1
. e E importante SALVAR a configuracdo, assim todas as vezes que a fila for '
1 1
1 , . o . 1
. acessada ela estara com a configuracdo de colunas definida. :
1 1
I . ~ . . -
I e A configuragdo de colunas esta relacionada ao usuario, portanto basta i
1
1 1
i definir somente uma vez as colunas desejadas, em determinada fila, que em '
1
! . - . . ~ I
. qualquer equipamento que o usudrio acessar o SAJ terd a configuragao :
\ I
\ .
. estabelecida. /'

Além da sugestdo de colunas apresentadas acima, uma boa pratica é configurar nas filas,

a coluna “Observacdo da fila”. As filas dos fluxos do Cartdrio, Central de Mandados e

Oficiais de Justica estdo configuradas para copiar a informacdo da coluna “Observacao
da Fila”, conforme o0 mandado é movimentado entre os fluxos. Portanto a DICA é que a
coluna “Observacao da fila” seja configurada pelos servidores nas filas de todos fluxos

(Cartorio, Central de Mandados e Oficiais de Justica).

Alguns exemplos de informacdes que podem ser inseridas na coluna “Observacdo da

fila”:

Ex. 1: Quando o mandado estiver no fluxo do Cartdrio, antes da distribuicao, o servidor
da Unidade Judicial podera inserir informagdes na coluna “Observacao da fila” sobre a
data de uma audiéncia marcada no juizo deprecante. Apds a distribuicdo, essa
informacgao serd mostrada nas filas do fluxo da Central de Mandados e seguirda com o

documento para o fluxo dos Oficiais de Justica.

Ex. 2: Quando o mandado for devolvido pelo Oficial de Justica, estando no fluxo da
Central de Mandados e o servidor perceber que é o caso de devolugdo do documento
para o Oficial de Justica para retificacdo (o tema devolugcdo de mandados serd tratado
no préximo topico), o servidor da Central poderd inserir na coluna “Observacao da fila”
o motivo da devoluc¢do. Essa informacgao sera mostrada no fluxo da Central de Mandados

e seguird com o documento para o fluxo dos Oficiais de Justica.
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Ex. 3: O servidor da Central de Mandados podera filtrar os mandados recebidos do
Cartério que contenham a mesma parte passiva, através da coluna “Parte passiva
principal”. Na sequéncia, fazer a distribuicdo de um mandado por sorteio e, apds a
definicdo do Oficial, inserir na coluna “Observacdo da fila” a informacdo “Ato Unico -
nome do Oficial de Justica”, até que complete o bloco e entdo fazer uma distribuicao
direcionada. Essa informacdo sera mostrada no fluxo da Central de Mandados e seguira
com o documento para o fluxo dos Oficiais de Justica. Essa mesma informagdo pode ser
usada pelo servidor da Central de Mandados, na ocasido da devolu¢ao do mandado pelo

Oficial de Justica.

No sistema ainda existem outras colunas que podem ser utilizadas para facilitar o

trabalho na Central de Mandados, entre elas estd a coluna “Zona do Mandado”. A

utilizacdo dessa coluna pode facilitar a distribuicdo dos mandados na seguintes situacao:

Ex.1: Distribuir mandados, com partes passivas diferentes, de processos diferentes e
mesmo endereco para um determinado Oficial de Justica. A DICA é inserir na fila “Com
a Central — Recebidos do Cartério”, a coluna “Zona do Mandado”, assim podera ser
realizado um filtro com mandados da mesma zona. Selecionados os mandados da
mesma zona, serd possivel visualizar os dados dos mandados na segunda tela (utilizando
o botdo inverso do mouse — visualizar autos) para localizar os mandados com mesmo
endereco e inserir na coluna “Observacdo da fila” alguma informacao que indique o
agrupamento (Por ex.: grupo — Penitenciaria X). Por fim, filtrar os mandados pela coluna
“Observacdo da fila” e distribuir os mandados por direcionamento para o Oficial

determinado.

_____ Importante o,

’

Na atual configuracdo do sistema ndo é possivel a distribuicio em lote dos

mandados da Central para os Oficiais.

P
L R ——
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A dica é fazer os filtros (conforme explicado acima) com o objetivo de selecionar todos
os mandados que serao distribuidos para o mesmo Oficial. Feita a distribuicao de cada
mandado para aquele determinado Oficial, deve-se fazer o prdéximo filtro e distribuir

mandado por mandado para outro Oficial.

DEVOLUCAO DE MANDADOS

Apds a DEVOLUCAO do mandado pelo Oficial de Justica, o documento é movido para a

fila “Com a Central — Recebidos do Oficial”.

lzl Fluro de Trabalho o] ® ==
Flusas de tiabaho | Pesquisar & |& F | % 7| & 6 (A B Legenda Estiods visusizaco [Fadido ~ & DEeS me
Flusa de trahalho Dados do mandado & Desentranhados "3 Devolve para Oficial "% Encaminhar para Cartdrio 4 Redistribuir mandado & Verif
Filto de contedido »> L \Seu [~ 23] \ (]| ¥] Processo '~ | Entrada E\A\ncaﬂn paiaou. v| DatadaDecisy v 0. v Tajas v No.. =) Movimenta. | U~ Uw M.+
Filtrar filas de wabaho : 0 o it 201/07/2018
Digle o texlo para ftra ] O 3 5] e 20/07/2018
[ 8 D 2 af eomieioiietie  20/07/2013 ... - Mandado disti
Vsl A (] 3 D} 2 0 detetaasatss  20/07/2018 Proces... Mandado disti.. M3
(@ Siglo externo ou sem sigio 0O 2 &g 2 ) 20/07/2018 Manda... Mandado distri.. AN,
O Sigho absokto 0O 9 26 :2 e, 20/07/2018 Manda... Mandado disti.. AN
0O 5 =26 R — 20072018 .. L] Manda... Mandado disti.. M3... M3,
S| 0 20 2 af eonmumesmme 20072018 Proces... Mandado disti.. M3
-] Mandads 8 [=3 OF]  o————— 20/07/2m8 Manda... Mandado disti.. M3,
Com = Centrsl - Recebidss do Cartéia 1] O @ [} 2 Off  meeessm— 20/07/2018 Proces... Mandado disti.. M3
Reoebimsrto pelo Oficil- Controls da Cenval(38) || 2 2 o ddbotaddeaiis  20/07/2015.. Froces.. Mandado disti.. M3... M3,
Cumprimento pelo Oficial {461 s 23 i 20/07/2018 Manda.. Mandado disti.. M3
r 3 Conral- Fosebidos do D1l (20) O 6 i 2 2 ﬁ i ————— 20/07/2018 Manda... Mandado disti.. M3
0122201 2 b anclack,distihi

Nesta fila, a Central de Mandados devera conferir o Cadastro do Mandado e a Certiddo
do Oficial de Justica. Lembrando que, devolvera para o Oficial de Justica caso o cadastro

ou a Certidao estiverem incorretos ou incompletos.

A fila “Com a Central — Recebidos do Oficial” possui 6 botdes de atividades e é através

desses botdes que os servidores na Central irdo efetuar a atividade pertinente.

I 4 Dados do mandado “4 Desentranhados "4 Devolve para Oficial “4 Encaminhar para Cartorio "4 Redistribuir mandado "4 Verificar Atos do Mandado
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Dados do mandado: permite que o usuario visualize / confira os dados do mandado

(abre a consulta de mandados avangada).

2| Consulta de Mandados Avancada = & 3]
[Pesquisa | Detakhes |

P

-/ Mandado 003.2018/000017-2

Data da emissdo: 01/10/2018 15:26:52 Emitido por: CARTORIO SGP
Secdo Adm. de Dist. De Mand. do

Central: Foro Reg. de Jabaquara Zona: Zona Centro 01
Modo de emissdo: Pessoa
Classificacao: Comum Audiéncia:
Prazo: Vencimento:
Agente: Situacdo: Aguardando distribuicdo
e : - Processo Digital - Mandado - Sequestro
Forma de pagamento: Justica Gratuita Modelo: de Bens e Citagdo - Familia
-
% Pessoas
Participacio  Nome Endereco
S & e
e e Praca da Se, n° 20 - Se (CEP 10010-01 ) - Sdo

Paulo/SP

o
Emissdo Modelo Emitido por
01/10/2018 15:26 Processo Digital - Mandado - Sequestro de Bens e Citacdo - Familia CARTORIO SGP @

< < > »

08, Consultar sk Limpar & Relatéio /3 Visualizar T Fechar

Desentranhados: permite que o usudrio distribua um mandado em continuacdo, ou

seja, um mandado com a situagao parcialmente cumprido que deve ser cumprido por

outro oficial de justica (um novo cumprimento de outro oficial).

Devolve para Oficial: permite que o usudrio devolva o mandado para o Oficial de Justica

efetuar alguma correcdo no cadastro do ato ou fazer uma nova certidao.
Encaminhar para o Cartdrio: para devolver o mandado ao Cartério apds efetuar a
analise dos documentos recebidos do Oficial de Justica. O mandado é removido do fluxo

da Central de Mandados.

Redistribuir mandado: permite que o usuario redistribua um mandado com a situacdo

ndo cumprido para outro oficial de justica.

Verificar Atos do Mandado: permite que o usudrio verifique os atos do mandado.
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Agente
| . [Dficial Controladoria de Manda |

Proc Oution? Mandado: 9.
N —

SituagBo — Qudl: Qukm: Pev.: Realz GRJ
Atos ¥
- S .
N e e e T e T R o
>y
bl
of o
< >
Diligéncias ¥
Data ———— K.Y
10/09/2013 imone Martin, n 12 - Jardim S anta Maria (CEP 35731-70 ) - Artur Nogueira/SP. 1000 A| 453
>y
Del

Mattini, n# 12 - Jardim Santa Maria (CEP 35731-70 ) - Artur Nogueira/SP.

[ Sebvar ok Limpar ¥ Fechar

Na DEVOLUCAO DO MANDADO, apds a conferéncia dos dados pelos servidores da

Central de Mandados, podem ocorrer as seguintes situagoes:

Cadastro e Certidao corretos

Se o mandado nao precisar ser cumprido por outro Oficial de Justica, o servidor da
Central de Mandados deve, primeiro, conferir o conteldo do mandado, utilizando a

tecla F12 para visualizar o mandado e a certidao.

Arquivo_ Configurssdes Belatorios  Agessibilidade
=

____ Ouwent
18 {826,001 oo00o | ]

el Coma Cer e » ° ° ° .
< tdel P - | P Propiedades | 5o |Gc EE @ 100% « ® |74 | Pecar Mandedos «| Pagine: 54 3 | Localicar nar
P ety

Visuing o da roceno | Qadon do procens

o, TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAO PAULO

= COMARCA DE SAO PAULO
S = &P FORO CENTRAL JUIZADOS ESPECIAIS CIVEIS
1*VARA DO JUIZADO ESPECIAL CIVEL - VERGUEIRO

RUA VERGUEIRO N° 835, $ilo Pauto-SP - CEP 01504-001

URGENTE - Plantio
MANDADO DE CITACAO E INTIMACAO - PROCESSO DIGITAL

Processo Digital 1008405-33.2018.8.26.0016

Roguerente: Marcia Rachel Ris Mobrer
Amil Assisténcla Médica Internacionsl LTDA ¢ outro

Manudado " 016.201K006376-4

Justia Gratuita

Pessoa(s)
uerido: oNPY
. Jardim Amcrica, CEP

29.309.127/0001-79 . Com endereso 4 Avenida Brasi, 703, —
01431-000, S30 Paulo - SP

O(A) MM. Juiz(a) de Direito da 1° Vara do Juizado Especial Civel - Vergueiro do Foro Central
Juizados Especiais Civeis da Comarca de SAO PAULO, Dr(a). Luciana Antoni Pagano, na forma
dalei,

MANDA qualquer Oficial de Justica de sua jurisdiclo que. em cumprimento deste, ¢ utilizando.
se necessdrio, as prerrogativas do artigo 172, § 2, do CPC, proceda & =l

1 e Lros &b s P Eechar

Depois, analisar os atos do mandado, utilizando o botdo atividade “Verificar Atos do

l

I Dados do mandado “# Desentranhados “g Devolve para Oficial “4 Encaminhar para Cartdrio "4 Redistribuir mandado “4 Verificar Atos do Mandado I

Mandado”, a fim de verificar se o oficial preencheu os atos.
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Por fim, encaminhar o mandado para o Cartério, utilizando o botdo atividade

|

| % Dados do mandado "4 Desentranhados “4 Devolve para Oficial “& Encaminhar para Cartdrio “# Redistribuir mandado “4 Verificar Atos do Mandado

“Encaminhar para o Cartdrio”.

Nessa situagao o mandado é removido do fluxo da Central de Mandados.

Cadastro ou Certidao incorretos ou incompletos

O servidor da Central de Mandados deve devolver o mandado para complemento ou

corregao através do botao de atividade “Devolve para Oficial”.

l

| % Dados do mandado 4 Desentranhados “g Devolve para Oficial “4 Encaminhar para Cartdrio “g Redistribuir mandado g Verificar Atos do Mandado |

Nessa situacdo o mandado é encaminhado para a fila “Devolvidos para Oficial —
Controle da Central” no fluxo da Central de Mandados e para a fila “Devolvidos para
Oficial” no fluxo do Oficial de Justica, que passara a ter acesso ao documento para

retifica-lo.

A fila “Devolvidos para Oficial — Controle da Central” é utilizada pelos servidores da
Central de Mandados EXCLUSIVAMENTE para controle dos mandados devolvidos para

os Oficiais de Justica para correcao.

Fluxo da Central de
Mandados Fluxo do Oficial de Justica

= (] Mandado =[] Mandada
&3 Com a Central - Recebidos do Cartério : ﬁ Ag. Recebimento pelo Oficial
& Ag. Recebimento pelo Oficial - Controle da Central [(4) E Cormn Oficial
r@ Devolvidos para Oficial - Controle da Central (1) I : IE Devolvidos para Oficial |
i Ag. Cumprimento pelo Oficial (80) .. @ Certid3o oficial
&3 Com a Central - Recebidos do Oficial (2)
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Caso o mandado precisar ser cumprido por outro Oficial de
Justica

Nesse caso é preciso analisar a situagdao do mandado:

SITUACAO A: Mandado parcialmente cumprido pelo Oficial de Justica. Por exemplo: o
Oficial de Justica cumpriu o mandado, mas indicou na sua certiddo um novo CEP que

ndo pertence a sua area de atuagao.

O servidor da Central de Mandados devera seguir os seguintes passos:

1. Analisar os dados do mandado, utilizando a tecla F12 para

visualizar o mandado e certid3o.

~| Pagina: 231§ | Localizar nmar

[&[#] - « 141 B - |2 proprie
o isar || Anolaclies

si ndado
Oficial de Justiga

CERTIDAO — MANDADO PARCIALMENTE CUMPRIDO

CERTIFICO eu, Oficial de Justica, que em cumprimento ao mandado n®

Certiddes de Catéiio
Ceriddes de Cartério
Pedido de Penhora ¢
Documento 1

Decisso

Dessa forma, devolvo o mandado para que scja redistribuido ao Oficial da
drea do CEP 01430-000.

O referido é verdade e dou fé.

Sao Paulo, 24 de julho de 2018.

(] Mostrar pegas sem efeito

1 e Linpar & Imprimic P Fechar

2. Encaminhar o mandado para outro Oficial de Justica, utilizando o

botdo atividade “Desentranhados”.

l

I % Dados do mandado "3 Desentranhados "4 Devolve para Oficial "4 Encaminhar para Cartdrio “4 Redistribuir mandado "3 Verificar Atos do Mandado

SITUACAO B: Mandado SEM CUMPRIMENTO. Por exemplo: o Oficial de Justica n3o

cumpriu o mandado pois o endereco ndo pertence a sua area de atuacao.

O servidor da Central de Mandados deve seguir os seguintes passos:
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1. Analisar os dados do mandado, utilizando a tecla F12 para

visualizar o mandado e certiddo

Bl%| - 4 161 b | A eopricdides | - (A-BH S 0% - ® [ Pega: Aiamento - | Pagina: 48 3 | Localizar nar
[ Docurentos |{ Pesqusar | Anciactes | | Visuslizag3a do Frocesso | Dados dopacessa |
| Exibi em axcem cronclsgca R =
L Documento 4 % -2
B Documento 5 &
+- & Despachos & vwnm.  TRIBUNAL DEJUSTICA DO ESTADO DE S30 PAULO
- 6 Coicies de Caéio & Jum COMARCA DE SAO PAULO )
& G Catas FORO CENTRAL JUIZADOS ESPECIAIS CIVEIS
Cefices de Cartéio b 5 1 VARA DO JUIZADO ESPECIAL CIVEL - VERGUEIRO
Cenicies ds Catiio & smmnmisanes  Rua Vergueiro n° 835, Paraiso - CEP 01504-001, Fone: (1) 3208-1184,
& Ceriddes de Cartdoo — Sio Paulo-SP - E-mail: spljec@tjsp.jusbr
- 03 avio deRecsbmentoaf) [ | Horirio de Atendimento 30 Piblico: das 12h30min as18h00min
B CestidSes de Cartério.
a4  Ato Didinatédio » [ CERTIDAO ]
& 6 Catas 3
o G Gt a Processo Digitalo°: | 26.0003
3 Aviso de Recebimento 14R) Classe - Assunto: Procedimento do Juizado Especial Civel - Perdas ¢ Danos
- 6 Aviso de Recsbimenlo 48] Requerente:
Temos de Audiéncia Requerido: —
2 Situacio do Mandado
Oficial de Justic

CERTIDAO - MANDADO SEM CUMPRIMENTO

CERTIFICO cu. Oficial de Justia, que deixei de dar cumprimento 30
mandado o 016.2018/006452-3, deixo de dar cumprimento a0 r.mandado,
pois 0 enderego nlo pertence & drea de amagdo deste Oficial de Justica.
Devolvo & SADM para ser redistribuido.

O referido é verdade e dou &.

Siio Paulo, 25 de julho de 2018

2. Encaminhar o mandado para outro Oficial de Justica, utilizando o

botao atividade “Redistribuir mandado”.

| 4 Dados do mandado "4 Desentranhados “4 Devolve para Oficial "4 Encaminhar para Cartdrio "4 Redistribuir mandzdo 4 Verficar Atos do Mandado I

3. Preencher com as informacdes da nova Zona e a Justificativa e

selecionar a opg¢ao “Salvar”.

= [=sla]E=]
Proces: o Dumn® Mandeds -9 Mandado de pis3o
|[#:26 001 o000t | & | J Jla J
o |[Histérico no flwro [ Pessass | Distibuigdes |[Atos d o | Diigéncias | Documentos | Histérioo-do mandads
Daladeemissio:  Usuéio de ciagdo Modo de Audéncia Vengimenta. _ Dias depiaza:
(i 1071557 | ] 7o ) \ iz T |
Cental: Vaia Classifcaggo
[T [Sectohdm d — - = _— Ja
& [Zonasulto Mandado - Penhora e Avaliaggo |
qu&c;o @ Mandado redistribuido para o oficial Marco | N
[10 |N&o cumpide
Foima de pagamento
[z [dustia ratuta H‘-Iﬁ
Rediibuigsn 5 Piazo N de pessoas do mandado: A digenciar
Y (240772018 <] (1 Jsoe )&l (5 [ I 1
Z Pt Zona: erie
6 |Zonm Certio 05 o Cental duizads Especiai Cvei) | &) | [ JZonaCenmats el ves | 59 | X
Aol Justicativa

Fledistibuigio.

Redsinbucs

Em qualquer das situacdes relatadas acima (Situagdo A e B), o mandado é encaminhado

para a fila “Ag. Recebimento pelo Oficial — Controle da Central” no fluxo da Central de

Mandados e para a fila “Ag. Recebimento pelo Oficial” no fluxo do Oficial de Justica.
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Fluxo da Central de

Mandados Fluxo do Oficial de Justiga
= (] Mandado -1 7] Mandado
&3 Com a Central - Recebidos do Cartério (7) ] g, Recebimento pelo Oficial |
I & Ag. Recebimento pelo Oficial - Controle da Central (56) l = Com Oficial
Devolvidos para Oficial - Controle da Central (13) & Devolvidos para Oficial
% Ag. Cumprimento pelo Oficial (695) + @ Cetidso oficial
: &3 Com a Central - Recebidos do Oficial (14)

-—==--- Importante —-—-——-— el ~

- ~
-’
P ~

~
N,
N
/

Diferenca entre “Desentranhados” e “Redistribuir Mandado”. \
A Redistribuicdo retira o peso do Oficial de Justica, diferente da opcao
Desentranhados que ndo retira o peso do Oficial de Justica e ainda computa
0 peso para o novo Oficial.

Quando o mandado é “REDISTRIBUIDO” quer dizer que o primeiro oficial ndo
cumpriu e nem cumprird o mandado. Assim, o "peso" do mandado que foi
atribuido ao oficial é "zerado".

Diferente é o comportamento do sistema com o "DESENTRANHADOQOS", este

mantem o peso para o primeiro oficial e também computa o peso para o

segundo. E usado para os mandados em continuacdo nos quais o oficial de

o iy
L

. justica cumpriu o primeiro momento mas outro deve continuar.

CONCLUSAO

De forma resumida, com a Central de Mandados Digital, a Central de Mandados passara
a trabalhar nas filas de Documentos quando os mandados forem emitidos a partir de
processos eletrénicos; controlara a retirada e devolugdo pelos Oficiais a partir das filas

e s6 receberd do Cartério mandados impressos de processos fisicos.

Os mandados de processos digitais serdo devolvidos “fisicamente” para os cartdrios. A

sugestdo é que seja feita uma relagdo para encaminhamento.
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De acordo com o artigo 1.258, das Normas de Servigo da Corregedoria, os originais dos
mandados positivos devem ser mantidos arquivados pelos cartérios nos prazos ali
estabelecidos. Entdo, a Central de Mandados devolvera aos cartérios todos os
mandados (positivos e negativos), mas ndo estardo acompanhados das certiddes. Os
negativos poderdo ser inutilizados de imediato pelo Cartério, conforme disciplina esse

mesmo artigo e os positivos deverdo ser arquivados.

CREDITOS

e SGP 6 — Diretoria de Capacitacdo, Desenvolvimento de Talentos, Estenotipia e Novos

Projetos
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TRIBUNALDE JUSTICA

3 DE FEVEREIRO DE 1874
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