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DESCRICAO DA AREA DO DISTRIBUIDOR

COLUNA NORMAL

Sao os demais mandados sem indicativos de urgéncia.

COLUNA URGENTE

Sao todos os mandados identificados como urgentes no ato da expedig¢do pelas unidades
judiciarias.

PENDENTES DE DISTRIBUICAO

Relagdo dos mandados que devem ser distribuidos manualmente.

REJEITADOS (RECUSADOS) PELO OFICIAL DE JUSTICA

Relacdo dos mandados recusados pelos oficiais de justica, com as seguintes
justificativas: a) mandado urgente — distribuir para plantonista; b) mandado com

endereco fora da zona de competéncia do oficial de justica.

DISTRIBUIDOS E NAO RECEBIDOS

Relagdo dos mandados pendentes de recebimento pelos oficiais de Justica.



RECEBIDOS E NAO CUMPRIDOS

Relagdo de todos os mandados distribuidos, recebidos e pendentes de cumprimento pela
CML.

FILTROS

Todas as opgdes podem ser filtradas por data, por Numero Processo, Competéncia,
Prioridade Processual, Vara, Oficial de Justi¢ca, Bairro, Data de Envio a CMJ ¢ Data de
Distribuicao.

PREPARANDO A CENTRAL

A fase preparatdria implica em cadastrar Distribuidor CMJ e Zonas de Atuagdo, habilitar
Distribuidor e oficiais de justiga na CMJ e Oficiais de justica em Zonas de Atuagao;

CADASTRAMENTOS
Na aba “Cadastrar” selecionar Distribuidor CMJ e na tela seguinte preencher o

formulario com os dados do servidor e concluir em “cadastrar”.

Na aba “Cadastrar” selecionar Zona de Atuagdo e na tela seguinte, clicar em Inserir nova
zona de atuacgdo. Na tela seguinte, escrever o nome da nova zona e clicar em cadastrar

HABILITACOES
Habilitar Distribuidor e Oficial de Justica em Central de Mandados Judiciais

Na aba ‘“habilitar” selecionar “Distribuidor em Central de Mandados Judiciais” ou
“Oficial de Justica em Central de Mandados Judiciais”, conforme o caso e na tela
seguinte o nome do servidor a ser habilitado, depois selecionar a CMJE correspondente e
clicar em “habilitar” para concluir

Habilitar Oficial de Justica em Zona de Atuagao

Na tela correspondente selecionar o servidor a ser habilitado; selecionar a CMJ;
selecionar a zona e em seguida clicar em “habilitar” para concluir.

Ap6s o cadastramento e habilitagdes, a CMJ estard pronta para funcionar de forma
automatizada, cabendo ao Distribuidor a fun¢do de monitorar e interferir quando
necessario.



PARTE OPERACIONAL DA CENTRAL

DISTRIBUICAO AUTOMATICA

Por padrao a distribuicio de mandados pela CMJ do PROJUDI ocorre de forma
automatica, imediatamente apos o ato da assinatura do mandado pelo juizo, exceto os
mandados urgentes, assim identificados pela referida unidade ou quando o sistema nao
identificar nenhum oficial vinculado ao bairro do destinatario. Nestes casos o mandado
fica na tela de pendentes para ser distribuido manualmente, para o oficial plantonista, em
caso de URGENTE ou para o oficial (ou zona) vinculado ao bairro.

DISTRIBUICAO MANUAL

Na linha Pendentes de Distribuicdao, clique sobre os numeros existentes na coluna
Normal ou Urgente, conforme o caso, para acessar a relacio de mandados a serem
distribuidos.

MANDADO NORMAL

Para distribuir um mandado normal, na coluna ‘“Normal” clique em “pendentes de
distribuicdo” ou “rejeitados pelo oficial de justica”. Na tela seguinte, selecione o
mandado a ser distribuido; selecione um oficial, uma zona ou um bairro; e clique na
forma de distribui¢do correspondente.

MANDADO URGENTE

Para distribuir um mandado urgente, na coluna “Urgente”, clique em “pendentes de
distribuicao” ou “rejeitados pelo oficial de justica”, selecione o mandado a ser
distribuido, selecione o nome do oficial plantonista e por fim, clique em distribuir por
oficial para concluir a operacao.

Observagado: Se a unidade nao marcar urgente no ato da expedi¢do do mandado, mesmo
que, no texto do mandado haja indicativo de urgente, este sera distribuido
automaticamente ou figurara dentre os “Pendentes > Normais” ou ainda, em “Rejeitados
> Normais”. Portanto, antes de distribuir, confira o mandado no link “Ver”.



GESTAO DE PESSOAL DA CENTRAL

Para admitir novo servidor na Central ou habilitar um oficial em nova zona de atuacgao,
proceda da mesma forma abordada no capitulo “Preparando a Central”.

Para excluir um servidor da Central, desabilitar um oficial de zona de atuagao, clique na
guia “Desabilitar” e selecione a opcao desejada. Na tela seguinte, identifique o servidor,
clique no link “desabilitar” e em seguida confirme para concluir a operagao.

Um servidor ¢ desabilitado da CMJ quando ¢ removido/transferido da Central para outra
unidade pela autoridade competente. Um Distribuidor ¢ desabilitado quando substituido
por outro até ulterior determina¢dao. Um oficial ¢ desabilitado de zona de atuagdo,
quando ocorre rodizio de zonas, férias ou licencas.

FERIAS E LICENCA-PREMIO

Na iminéncia de férias ou licenca prémio, deve o distribuidor identificar a necessidade
de suspender a distribuigdo para que o oficial cumpra todos os mandados recebidos,
antes de iniciar o gozo do beneficio. Na data prevista para o retorno do oficial, este deve
ser novamente habilitado na respectiva zona de atuagao.

LICENCA MEDICA OU READAPTACAO

Quando ocorrer afastamento inesperado de oficial de justica, por qualquer motivo
previsto em lei, além do servidor se desabilitado de zona de atuacdo, os mandados a si
distribuidos devem ser distribuidos para outro oficial a fim de serem cumpridos.

REDISTRIBUINDO OS MANDADOS PARA NOVO OFICIAL

Identifique os mandados distribuidos e nao cumpridos pelo oficial afastado através das
telas “Distribuidos”, “Distribuidos e nao recebidos” ou “Expedidos”. Aplique o filtro por
oficial, selecionando o nome do oficial afastado e clique em “submeter”.

Identificados os mandados pendentes de cumprimento, proceda a distribuigao na forma
J& apresentada, urgentes para o oficial plantonista e normais para um oficial, uma zona
ou um bairro.



VISUALIZANDO OS BAIRROS CADASTRADOS NA CMJ

Clique em “Estrutura Judiciaria” e, na tela seguinte selecione a CMJ correspondente a
pesquisa. A seguir visualize a estrutura de bairros componentes da CMJ, que podem ser
filtrados por zona e por bairro.

VISUALIZANDO OS OFICIAIS HABILITADOS EM UMA ZONA

Em “Desabilitar oficial de justica em zona de atuacao”, selecione a zona a ser consultada
e clique em submeter.

VISUALIZANDO A ZONA DE HABILITACAO DE UM OFICIAL

Em “Desabilitar oficial de justica em zona de atuacao”, selecione o nome do oficial a ser
consultado e clique em submeter.

DEFININDO OS PLANTOES E ZONAS DE ATUACAO

Recomenda-se que as zonas de atuagdo, rodizio de zonas e plantdes sejam definidos
pelos proprios oficiais em reunido previamente convocada para este fim.

FISCALIZANDO OS PLANTOES

O gestor da CMJ devera disponibilizar um meio para que os plantonistas registrem a sua
presenga e anexar a justificativa dos ausentes.

FISCALIZANDO O RECEBIMENTO E CUMPRIMENTO DOS MANDADOS

A cada plantdo e sempre que possivel o gestor deve verificar se o oficial recebeu os
mandados distribuidos e se cumpriu os mandados recebidos através dos meios
disponibilizados pelo sistema, e cobrar as pendéncias porventura existentes.

COMUNICACAO COM OS OFICIAIS DE JUSTICA

O gestor deve ter um cadastro dos oficiais da CMJ com o nome, endereco, e-mail
institucional, telefone, celular e outros meios de comunicagdo porventura existentes e



disponibilizados pelos oficiais.

O meio oficial de comunicagdo ¢ o tjbamail, por isso, todos devem acessa-lo
regularmente. O Gestor poderd compartilhar entre os oficiais, através do porta-arquivos
do e-mail da CMJ, modelos de certiddes, autos e outros documentos pertinentes a
atividade dos oficiais de justica.

ATENDIMENTO A SITUACOES ESPECIAIS

Sempre que for solicitado a presenga de oficiais de justica nas unidades judiciarias, ou
acompanhamento a outro oficial em diligéncia, o gestor devera disponibilizar um
plantonista.

ARQUIVOS DA CENTRAL DE MANDADOS

ARQUIVO DE OCORRENCIAS

Devera constar toda e qualquer ocorréncia que mereca ser registrada.

ARQUIVO DE AFASTAMENTOS

Devera conter uma planilha com os dados e documentos referentes a afastamentos dos
servidores da unidade.

ARQUIVO DE PUBLICACOES

Devera conter todas as publicacdes no DPJ referentes a CMJ e seus servidores.

ESCALA DE PLANTOES MENSAIS

Deve conter a relagao atualizada dos plantonistas de cada més.

ARQUIVO DE ZONEAMENTO

Relagdo de bairros da comarca e vinculagao de oficiais.
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