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1 OBJETIVO

Estabelecer os critérios e procedimentos relativos as atividades de recebimento,

cadastramento, distribuicdo, cumprimento e processamento de mandados nas Centrais de

Mandados do Tribunal de Justica do Estado do Acre.

2 DOCUMENTACAO NORMATIVA DE REFERENCIA

m Provimento COGER n2 03/2007; e

m Provimento COGER n2 04/2009.

3 ORIENTACOES GERAIS

B A Central de Mandados da Comarca de Rio Branco funciona de 7h as 18h; e

B Sdo escalados 5 (cinco) oficiais de justicas de plantdo por dia para atender as
demandas de cumprimento de mandados do Férum Civel, do F6rum Criminal, da Vara

de Violéncia Domeéstica e Familiar contra a Mulher, Varas da Infancia e Juventude e

Juizados Especiais Civeis e Criminais.

4 ORGANIZAR CUMPRIMENTO DE MANDADOS

4.1 Receber e distribuir mandados

» As unidades judiciarias entregam os mandados nas Centrais de Mandados de suas

respectivas Comarcas juntamente com as guias de protocolo;

= Central de Mandados (CEMAN) assina uma das guias de protocolo enviadas pelas

unidades de origem e recebe fisicamente os mandados;
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= Verifica se os mandados conferem com a relacéo discriminada na guia, observando:
0 Se todos os mandados constam na guia; e

0 Se 0s numeros do mandado e do respectivo processo estdo relacionados

corretamente na guia; e

0 Se a data de audiéncia que consta no recibo € a mesma que consta no
mandado.

= Acessa o0 sistema SAJ e realiza o recebimento eletrénico do lote de mandados;
= Analisa os mandados e separa-0s por destino:

0 Zona rural da Comarca;

o0 Mandados urgentes; e

0 Mandados comuns.
= Distribui os mandados no sistema SAJ;

0 A distribuicdo dos mandados no sistema é feita de forma automética, por

sorteio;

o O sistema sorteia os mandados e equilibra a distribuicdo por meio do peso

atribuido pela unidade judiciaria que cadastrou o mandado; e

o Entre os critérios para atribuicdo do peso do mandado estd o numero de

enderecos diferentes para cumprimento.

= Os mandados urgentes sdo distribuidos para os oficiais de justica de plantdo e

entregues para cumprimento imediato;
= Os mandados classificados como urgentes sdo 0s seguintes:
o Alvara de soltura;
o0 Alvara de liberacdo de carros ou motos;

o Citacdo do preso para ciéncia da agao penal e nela se defender.
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o0 Intimacéo do preso (teor da sentenca);
o Alvara de soltura ou prisdo por outro processo;
o Cartas precatorias.

= Caso a precatéria for para audiéncia que ira acontecer nesta comarca e
estiver marcada para ocorrer apos 14 dias da data de recebimento do

mandado n&o é considerada plantao.

o Liminares (antecipacdo de tutela, busca e apreensdo de pessoas/coisas ou

valores/ cautelar);

o Intimacdo para audiéncias a serem realizadas em até 14 dias da data de

recebimento do mandado;
o0 Priséo;
o0 Mandado de condugéo de pessoas;
0 Acéao popular;
o0 Mandados de afastamento-proibicdo-medida protetiva de urgéncia;
o Interdicéo;
o0 Acompanhamento de pericia/DNA;
0 Restituicdo de autos;
o0 Leildo (hasta publica);
0 Reintegracdo/imissdo de posse/manutencéo de posse;
0 Internagao/desinternacao;
0 Sequestro;
o Proibicdo de conduta;
o Notificacdo da requerente (para informar do mandado de proibicdo de conduta

da parte ré); e
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o Intimacéo da requerente para informar do alvara de soltura do indiciado.

= As prisdes referentes a processos de alimentos sdo distribuidas para o oficial de

justica que fez a citacdo para pagamento;

» Os mandados de penhora sdo distribuidos para o oficial que fez a citacdo para

pagamento e a descricdo de bens;
= (Os mandados de remocéo sao distribuidos para o oficial que fez a penhora,

= Os demais mandados sédo distribuidos para os oficiais de justica, que néo se
encontram de plantéo, e colocados nos armarios de cada responsavel juntamente com

os recibos emitidos pelo sistema SAJ.
4.2 Cumprir mandados

= Oficial de justica recebe os mandados para cumprimento e observa o tipo de mandado

e o0 prazo de cumprimento conforme definido a seguir:

Tipo Prazo
Réu preso 3 dias
Carta precatoria 10 dias
Liminar 10 dias
Conducéo/leildo No dia e hora marcados no mandado
Alvara de soltura Cumprir no mesmo dia
Audiéncia Inferior ao da realiza¢&do da audiéncia
Priséo 30 dias
Demais mandados 30 dias
Demais andaco

= O prazo para devolu¢do do mandado é contado a partir da data de distribuicdo para o
oficial de justica no sistema SAJ e independe do dia que o oficial retira 0 mandado do

seu armario para cumprimento;
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4.3

Os mandados de plantdo se cumpridos no prazo estabelecido sdo remunerados com
20% a mais do que os mandados nao considerados de plantdo. Os mandados de

plantdo cumpridos fora do prazo estabelecido ndo fazem jus ao percentual de 20%;
Oficial de justica realiza o cumprimento do mandado;
Emite a certiddo de acordo com o resultado informando se cumpriu a determinacao
judicial;

o No caso de mandado negativo detalha minuciosamente o motivo;

o Prepara a certiddo que informa sobre o cumprimento ou ndo da determinacao

judicial.
o0 No caso de ndo cumprimento detalha o motivo;

Entrega os mandados na CEMAN,;

CEMAN classifica o mandado de acordo com o resultado (positivo, parcialmente
cumprido ou negativo), o tipo de mandado se (simples ou composto);

Recebe o0 mandado no sistema SAJ e cadastra o resultado;

CEMAN remete os mandados as unidades judiciarias de origem e providencia a

entrega no destino.

Elaborar Plantdo

CEMAN imprime no dia 20 de cada més, relatorio com informacdes de mandados nao

cumpridos ha mais de 30 dias com os oficiais de justica;

Elabora escala do plantédo para o més posterior distribuindo os oficiais de justica nos

dias da semana.

o0 Deve-se evitar escalar oficiais de justica para plantdes consecutivos, ou para
plantbes ndo consecutivos, mas com intervalos de escala inferior a uma

semana ou ainda para plantdes em locais iguais.
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= Exclui do plantéo os oficiais de justica que se encontram com mandados fora do prazo

(atrasados).

o Caso ndo exista o numero de oficiais de justica sem mandados atrasados,
necessario ao plantao, seleciona para completar o plantéo, oficiais com menos

mandados atrasados;

= O oficial de justica escalado para o dia pode vir a ter que permanecer no plantdo
noturno, caso o Forum para o qual esteja escalado seja também o FOrum responsavel

pelo plantdo noturno.
4.4 Gerir Central de Mandados
= Ao final do més, o responsavel pela CEMAN imprime o relatério de mandados em
carga por oficial de justica;
= Envia correio eletronico cobrando a devolugéo dos mandados ndo cumpridos; e

= Imprime o relatorio de produtividade de cada oficial de justica, confere e encaminha
para a Geréncia de Servicos Auxiliares (GEAUX) e para a Geréncia de Cadastro e
Remuneracdo (GECAD).

5 GESTAO DO PROCESSO

B Central de Mandados (CEMAN) consolida durante o0 més os indicadores do processo;

B Encaminha para a Geréncia de Processos (GEPRO), até o quinto dia util de cada més,

o resultado consolidado dos indicadores;

B Acompanha regularmente os indicadores, para verificar tendéncias nas demandas a

possibilitar o gerenciamento da equipe;

B Arquiva os formularios nas respectivas pastas e realiza o controle de sua

temporalidade;
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B Realiza, a cada dois meses, Reunido de Equipe (RE) para discutir questdes

relacionadas a melhoria e a gestdo do processo; e

B A RE é documentada para evidenciar a analise dos processos.

6 INDICADORES

Nome Formula PenodoNde Fonte
apuracao
% de mandados positivos Total de mandados cumpridos positivos
dentro do prazo / total de mandados Mensal SAJ
no prazo .
cumpridos
7 REGISTROS
Identificagéo Armazenamento Tempo de Guarda Destinacdo
Guia de protocolo de lotes Pasta classificadora A-Z 2 anos Arquivo Geral
Relatorios de Pasta classificadora A-Z 6 meses Eliminacao

produtividade enviados

8 ANEXOS

B Anexo 1: Fluxograma do processo de organizar o cumprimento de mandados.
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Anexo 1: Fluxograma do processo de organizar o cumprimento de mandados.
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