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1 OBJETIVO

Estabelecer relativos as atividades de

os critérios e procedimentos
recebimento, cadastramento e distribuicdo de mandados na Central de

Cumprimento de Mandados Regional de Bangu (CCM/BGCP).

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Central de Cumprimento de
Mandados Regional de Bangu, bem como prové orientacfes aos servidores
das demais unidades organizacionais que tém interfaces com esse processo
de trabalho, passando a vigorar a partir de 08/01/2016.

3 DEFINICOES
TERMO

DEFINICAO

Ordem judicial que determina a
pessoa que se encontra presa.

Alvara de Soltura liberdade de uma

Documento emitido pelo sistema DCP para remessa de

Guia de Remessa de mandados a serem cadastrados no Sistema da Central

Documentos ) )
de Mandados para posterior cumprimento.
Ordem judicial destinada a tutela de um direito em
razao da provdvel veracidade dos fundamentos
invocados por uma das partes e da possibilidade de
Liminar ocorrer dano irreparavel em decorréncia de atraso da

decisao. O objetivo da liminar é resguardar direitos ou
evitar prejuizos que possam ocorrer ao longo do
processo, antes do julgamento do mérito da causa.

E aquele mandado gerado pela Serventia diretamente

Mandado judicial no sistema informatizado e, depois de assinado

Eletrénico eletronicamente pelo juiz, serd encaminhado a Central
de Mandados encarregada de seu cumprimento.

Manﬂdadﬁos, Mandado gque necessita ser redistribuido no caso de

Redistribuidos licenca médica do OJA superior a 15 dias; resultado
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TERMO

DEFINICAO

negativo no primeiro endereco, existindo outro(s)
endereco(s) em area distinta, ou por ter sido cadastrado
de forma equivocada para OJA nao responsavel pela
area.

Medida Urgente

Medida que necessita de cumprimento imediato,
definida por lei ou por expressa decisao judicial, a ser
cumprida pelo Oficial de Justica de plantado.

Medida Urgente de
Cumprimento
Prioritario

Ordem emanada pelo juizo que, devido a suas
caracteristicas, deve ter prioridade no seu cumprimento
pelo Oficial de Justica responsavel pela drea.

Oficial de justica
Avaliador (OJA)

Denominacado funcional dada ao analista judicidrio na
especialidade de execucdo de mandados, cuja funcao é
dar cumprimento as ordens judiciais (CPC, artigos 143-
144).

Sistema da Central
de Mandados (5CM)

Sistema informatizado de cadastro e controle de
mandados da primeira instancia.

Sistema da Central
de Mandados —
Sistema de Servicos
Auxiliares (SCM/55A)

Sistema informatizado de recebimento e devolucao de
mandados judiciais eletronico.

4 REFERENCIAS

e Lei Federal N2 10.741/2003 - Disp0e sobre o Estatuto do idoso e da outras

providéncias;

e Lei Estadual

2.988/1998 -~ Da preferéncia de tramitacdo aos
procedimentos judiciais em que figure como parte pessoa fisica com idade
igual ou superior a 60 (sessenta) anos;

Lei Estadual N2 4.703/2006 - Dispbe sobre tratamento prioritdrio na
tramitacao dos procedimentos judiciais em gque figure como parte ou
interveniente pessoa fisica com idade igual ou superior a 60 anos ou pessoa
portadora de deficiéncia;
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Aviso CGJ N2 488/2005 ~ Dispde 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 servicos oferecidos
as gravidas, pessoas com criancas de colo até 2 anos e portadores de
deficiéncia;

Provimento CGJ n? 65/2011- Regulamenta o desenvolvimento do sistema

eletronico de encaminhamento de mandados judiciais;

e Aviso (G} ne°

1.022/2011 -~ Normatiza o sistema eletronico de

encaminhamento de mandados judiciais;

e Consolidacao Normativa da Corregedoria Geral da Justica (CG]} - Dispde

sobre o Oficial de justica Avaliador e sobre a Central de Mandados.

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Encarregado da

Certificar a devolucao de mandados irregulares;

realizar sorteio para definir o Oficial de Jjustica
Avaliador que cumprird os mandados com medida

Central de urgente no horario de plantdo;
Cumprimento de . : .
Mandados/Substituto | ® anallsa.r 0S mgndados enviados sem a marcagao dg
urgéncia, avaliando se pela sua caracteristica devera
ser cumprido pelo plantdo ou de forma prioritaria pela
area.
e Receber mandados dos Cartérios das Varas Civeis (da
_ Capital e das Regionais), Empresariais e Registro
Equipe Pablico, bem como os mandados de comunicacao

Administrativa

processual das Varas Civeis das Comarcas de todo
Estado, cadastrar no Sistema SCM e disponibilizar para
os Oficiais de justica Avaliadores.
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RECEBER, CADASTRAR E DISTRIBUIR MANDADOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Estagiarios

e Apoiar a Equipe Administrativa nos procedimentos
operacionais.

6 CONDIGCOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

6.4

Os Mandados Eletrbnicos e os mandados recebidos da 22 Instancia poderdo
ser recebidos durante o horario de funcionamento da CCM/BGCP, das 11h as
19h.

Os mandados remetidos a Central de Mandados até as 16h sdao
preferencialmente cadastrados no mesmo dia, obedecendo a critérios de
prioridade e recebimento.

Os mandados recebidos devem ser cadastrados e distribuidos no prazo de
24 horas no sistema SCM por drea de atuacao dos Oficiais de Justica
Avaliadores, conforme estabelece a Consolidacao Normativa da CGJ.

Os mandados considerados urgentes pelos juizes para cumprimento pelo
plantao dos Oficiais de Justica Avaliadores devem ser remetidos pelos
Cartérios, em guia Unica, para a CCM, acompanhados pela cépia do
despacho judicial que determina a urgéncia. Na hipotese de mandado
oriundo dos Cartérios das Varas Regionais a medida urgente deve ser
assinalada/remetida em vermelho.

6.4.1 Para as medidas urgentes (MU), é realizado um sorteio para definir o

Oficial de justica Avaliador (OJA) de plantdo gue ird cumpri-lo. O sorteio é
realizado pelo Encarregado da CCM. Para fins de otimizacao do
cumprimento do mandado, é admitida a permuta de medidas urgentes
entre os Oficiais de Justica de Plantao.
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6.4.2 O Oficial de justica Avaliador (OjA) de plantdo que chegar ap6s as 11h no

plantdo cumpre a primeira medida urgente ordenada, sem prejuizo do
sorteio das demais medidas.

6.4.3 O alvard de soltura é sempre medida urgente de plantao.

6.5

6.6

6.7

6.8

O plantdo mensal da CCM/BGCP é caracterizado pela presenca de Oficiais de
justica Avaliadores definidos em escala mensal determinada pela Direcao,
gue ficam a disposicdo para cumprir MU, determinadas pelo juizo no periodo
de 11h a 19h ou até liberacdo do juiz de Direito.

Os mandados nao urgentes sao distribuidos conforme a alocacao dos OJA por
areas de atuacao.

Quando o mandado nado possuir as condicbes para seu cumprimento, é
distribuido em nome do Encarregado da Central de Mandados, que o devolve
devidamente certificado no prazo de 24h ou na hipotese de Mandado

Eletrénico, este nao sera recebido no sistema, com justificativa no SCM.
Os mandados s6 podem ser redistribuidos nos seguintes casos:

a) quando o endereco do mandado ndo pertencer a area de atuacao do OJA
gue recebeu o mandado e se respeitado o prazo de trés dias Uteis,
computando-se como prazo inicial o primeiro dia Gtil subsequente ao
cadastramento e com prazo final o horario das 16 horas do terceiro dia,
excluindo-se do cdmputo os finais de semana e feriados;

b) guando o OJA efetuar uma diligéncia no Unico endereco previsto na ordem
judicial, obtendo o resultado negativo e tomar conhecimento de novo
endereco da parte diligenciada, mas em area de atuacao distinta;

c) por afastamento do OJA, como, por exemplo, por licenca médica superior
a 15 dias.
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d) quando houver mudanca definitiva de area e se respeitado o prazo de

trés dias Uteis, computando-se como prazo inicial o primeiro dia Util
subsequente ao cadastramento e com prazo final o horario das 17 horas

do terceiro dia, excluindo-se do cdmputo os finais de semana e feriados

7 RECEBER MANDADOS E ALVARAS DE SOLTURA

7.1 A

Equipe Administrativa da CCM recebe do portador do Cartério ou do

Servico de Mensageria 2 (duas) vias da Guia de Remessa de Documentos

com mandados a cumprir.

7.2 Verifica se os mandados conferem com a relacao discriminada na Guia de

Remessa de Documentos, observando:

a)

b)

c)

7.2.1

7.2.2

7.2.3

7.2.4

se todos os mandados constam na Guia de Remessa de Documentos;

se 0s numeros do mandado e do respectivo processo estdo relacionados
corretamente na Guia de Remessa de Documentos;

se 0 endereco é de atribuicdo da Central.

Caso seja identificada qualquer inconsisténcia, registra-a na Guia de
Remessa de Documentos.

Caso haja divergéncia, observa se o mandado foi enviado pelo Servico de
Mensageria.

Em caso positivo, encaminha-o a Encarregada para certificacao.

A Encarregada da CCM certifica a irregularidade e anexa a respectiva
certidao ao mandado.

7.2.4.1 Disponibiliza o mandado em local especifico para devolucdo dos

mandados irregulares.
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7.2.4.2 Caso o mandado esteja sendo recebido por portador do Cartério ou

Mensageria, procede a devolucao ao Cartério de origem.

7.3 A Equipe Administrativa assina o recebimento dos mandados na Guia de
Remessa de Documentos, colocando data e nimero de matricula do servidor

gue recebeu 0s mandados e entrega uma via ao portador.

7.4 Verifica, nas guias recebidas, se ha guia especifica para os casos de medida

urgente (MU) ou alvara de soltura.

7.4.1 Caso exista uma medida urgente a Encarregada realiza sorteio entre os

OJA de plantdo para definir o responsavel pelo seu cumprimento.

7.4.2 A Equipe Administrativa registra o recebimento de Guia de Remessa de
Documentos no SCM.

7.5 Coloca o nome do OJA e 0 nimero do cadastro no mandado.
7.5.1 Cadastra o nome do OJA sorteado no Sistema SCM.
7.5.2 Registra no Sistema SCM a observacao de medida urgente (MU).

7.5.3 Entrega o mandado ou alvard de soltura com a medida urgente ao OJA
sorteado para o devido cumprimento.

7.6 Organiza as guias de remessa com os respectivos mandados em ordem
cronolégica de recebimento em local especifico, para a realizacdo do
cadastro desses mandados, no caso de recebimento por malote.

8 RECEBER MANDADOS JUDICIAIS E ALVARAS DE SOLTURA ELETRONICOS
ORIUNDOS DA VIJI E DAS VARAS REGIONAIS

8.1 Equipe Administrativa recebe o mandado judicial eletronico no SCM/S5A e
procede da seguinte forma:
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8.2

8.3

9

9.1

9.1.

9.1.

10
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e Acessa o Menu cadastro, opcao “Mandado Eletronico” - receber;

e verifica, na listagem, se h& mandados com destague de
URGENTE/VERMELHO para priorizar o seu recebimento;

e seleciona, imprime e verifica a regularidade de todos os mandados,
observando se o endereco e o assunto sao de atribuicdo da Central de
Mandados.

Disponibiliza os mandados eletronicos recebidos em local especifico para o

cadastramento pela Equipe Administrativa.

Registra, no FRM-CCM-002-01 - Controle de Mandados Processados, a

quantidade de mandados recebidos no dia.

RECEBER ALVARAS DE SOLTURA ORIUNDOS DAS DEMAIS COMARCAS DO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

O Alvard de Soltura deve ser encaminhado eletronicamente, porém, pode ser
remetido pela Comarca por meio de midia eletrénica disponivel do TR,
como por exemplo, por fax ou {sé e-mail} e-mail, quando impossibilitado o
envio eletrénico.

1 Recebe, imprime, assina, carimba, realiza a devida conferéncia e
confirmacao de autenticidade, lavrando certidao e organiza os Alvaras em

ordem pelo nidmero do cadastro para facilitar o seu rastreamento.

2 Aguarda a resposta da consulta ao SARQ POLINTER para efetivacao da

soltura, se for o caso.

RECEBER E IMPRIMIR SARQS DOS ALVARAS DE SOLTURA DA POLINTER

10.1 A Equipe Administrativa acessa na area de trabalho o icone WEBMAIL SARQ

e utiliza /ogin com a senha habilitada para o uso do e-mail do SARQ.
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10.1.1 Acessa a caixa de entrada, clica duas vezes no nome do réu e imprime a
mensagem da Polinter com “NADA CONSTA” e/ou “PREJUIZO".

10.1.2 Apods impressao, grampeia todas as folhas do e-mail e junta ao alvara

correspondente ao SARQ.

10.1.3 Se o resultado do SARQ for “NADA CONSTA”, apbe carimbo de

autenticidade na pagina datada e assinada pelo usudrio.

10.1.4 Cadastra e disponibiliza o alvard, ja instruido, para cumprimento pelos
oficias de justica.

10.1.5 Se a o resultado do SARQ for “PREJUDICADO", cadastra, certifica e

devolve a serventia ou camara de origem.

10.1.6 Separa os alvards ja instruidos com “NADA CONSTA"” ou “PREJUDICADO”
em ordem cronolégica pelo nUmero do cadastro e exclui as mensagens

correspondentes aids mesmaos.

11 CADASTRAR MANDADOS
11.1 Cadastra os mandados recebidos no Sistema SCM.

11.2 Verifica se ha informacodes inconsistentes no mandado, observando:
a) se o endereco estd incompleto ou se o campo correspondente estd em

branco;
b) se héd réus com enderecos distintos;
¢} se nao ha definicdo de qual réu/parte que deve ser objeto do mandado;
d) se o mandado recebido pertence a outra Regional ou Comarca;
e) se o mandado recebido estd assinado;

f) se as pecas necessarias estdo presentes;
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g) se ha cépias suficientes.

11.2.1 Caso encontre inconsisténcias, encaminha o mandado a Encarregada da
CCM/BGCP para certificar a irregularidade, conforme dispbe a
Consolidacao Normativa da Corregedoria Geral da Justica.

11.2.2 A Encarregada da CCM/BGCP certifica a irregularidade e lavra a

respectiva certidao no mandado.

11.3 A Equipe Administrativa completa os dados cadastrais do mandado no
Sistema SCM.

11.4 Verifica se o mandado é uma medida urgente (MU).

11.4.1 Caso seja uma MU ou alvara de soltura, a Equipe Administrativa
comunica a Encarregada o envio da aludida medida para que seja
realizado o sorteio entre os OJA de plantdo. Assim, define-se o

responsavel pelo seu cumprimento.

11.4.2 A Equipe de Processamento cadastra o nome do OJA sorteado no Sistema
SCM.

11.4.3 Registra no Sistema SCM a observacao de medida urgente (MU).
11.4.4 Coloca o nimero e o nome do OJA no mandado.

11.45 Entrega o mandado com medida urgente ao OJA sorteado para

cumprimento.

11.4.6 Verifica se o0 mandado é medida urgente de prioridade, cadastra para o
Oficial de Justica responsavel pela érea do endereco do mandado.

11.4.7 Registra no FRM-CCM/BGCP-002-01- Controle de Mandados Processados,
a quantidade de mandados cadastrados e a quantidade de mandados
nao cadastrados dentro do prazo de 24 horas, se ocorrerem.
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12 CADASTRAR OS MANDADOS PARA CUMPRIMENTO EM AREAS REGIONALIZADAS

12.1 Os mandados de busca e apreensao de pessoas, de autos, de documentos e
de coisas, bem como a conducado de pessoas a serem cumpridos em area
regionalizada de competéncia de outra Central de Mandados, os mandados
de busca e apreensao de menores e conducao oriundos da Vijl sao
distribuidos no plantdo.

13 CADASTRAR OS MANDADOS REDISTRIBUIDOS

13.1 A Equipe Administrativa retira os mandados do local especifico para
redistribuicao.

13.1.1 Altera os dados cadastrais para a realizacao da redistribuicao.

13.2 Coloca o nome do Oficial e o nimero do cadastro no mandado.

13.3 Disponibiliza o mandado para o OjA em local especifico.

14 DISTRIBUIR MANDADOS

14.1 A Equipe Administrativa da CCM/BGCP separa os mandados cadastrados
por OJA e coloca-os em local especifico, colocando o nome e o ndmero
cadastrado.

15 RECEBER, CADASTRAR E DISTRIBUIR MANDADOS RECEBIDOS DA 22 INSTANCIA
15.1 A Equipe Administrativa da CCM/BGCP recebe do portador da Secretaria da

22 Instancia, por e-mail, os mandados a cumprir e, verifica se a
competéncia do mandado é compativel com a atribuicdo da UO e se ndo ha
informacdes inconsistentes.

15.2 Caso encontre inconsisténcias, certifica e devolve por e-mail.
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15.3 Caso seja uma medida urgente, a Equipe Administrativa da CCM/BGCP,

procede conforme descrito no item 7.4.

15.4 Procede ao cadastro dos mandados recebidos com a insercac dos dados

cadastrais no Sistema SCM.

15.5 Verifica se 0 mandado é prioridade e, sendo o caso, coloca o nome do OjA e

0 numero do cadastro no mandado.

15.5.1 O Alvard de Soltura recebido pela Secretaria obedece ao procedimento
das medidas urgentes de plantao.

15.5.2 Registra no FRM-CCM/BGCP-002-02 - Controle de Processamento de
Mandados Recebidos da 22 Instancia, os mandados recebidos e

cadastrados no dia.

15.6 Disponibiliza os mandados para os OjA em local especifico.

16 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Percentual de
mandados (Total de mandados cadastrados dentro do
cadastrados prazo de 24 horas /Total de mandados Mensal
dentro do prazo cadastrados)X100
de 24 horas

17 GESTAO DE REGISTROS

17.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela unidade
organizacional e mantidos em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela

de gestao de registros apresentada a seguir:
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RETENCAO
) ; (ARQUIVO _
IDENTIFICAGRD | CQDIGO | RESFONSA- | ARIAZE R&g{g- PROTECAO | CORRENTE- | DISPOSICAO
PRAZO DE GUARDA

NA UO**)
Guia de Remessa | j ¢ 5 5 CCM/BGCP Pasta NuDrﬁé?c’) o | Condicbes 2 anos Eliminacéo
de Documentos suspensa Cartéri apropriadas na UO

artorio

FRM-ccm/BGep 002-
01 - Controle de ey Pasta Condices Eliminagao
Mandados 0-6-2-2 g ccm/sGep suspensa Data apropriadas 2 anos na UO
Processados
FRM-ccm/BGCP —
002-02 - Controle
de Processamento Pasta Condicobes Eliminacao
de Mandados 0-6-2-2¢9 cem/BGeP suspensa Data Apropriadas 2 Anos Na UO
Recebidos da 2 @
Instéancia
Legenda:

*CCD = Cdédigo de Classificacdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacao e de

Difusdo do Conhecimento.
Notas:

a) Eliminacao na UO - procedimentos - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os

Documentos do Arquivo intermediario e

Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros lancados 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 Segurancga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

18 ANEXOS

Soltura;

Anexo 1 - Fluxograma do procedimento Receber Mandados e Alvaras de

e Anexo 2 - Fluxograma do procedimento Receber Mandados judiciais e

Alvaras de Soltura Eletrénicos Oriundos da Viji e das Varas Regionais;

e Anexo 3 - Fluxograma do procedimento Cadastrar Mandados;

e Anexo 4 -
Redistribuidos;

Fluxograma do procedimento Cadastrar

0os Mandados
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e Anexo 5 - Fluxograma do procedimento Receber, Cadastrar e Distribuir
Mandados recebidos da 22 instancia.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER MANDADOS E

ALVARAS DE SOLTURA

Equipe de

Q

( Receber de portadordo Cartorio N

ou Mensageria Guiade Remessa

de documentos commandados a
cumprir

v

Verificar se osmandados
conferem com arelacdo da Guia
de Remessa de Documenios

Guias de
remessa
conferem?

Assinar o recebimento dos
mandados ra Guia de
Remessa

}

Entregara guiade remessa
assinada ao portador
responsavel pela enirega

Mandado
entregue pela
Mensageria?

Processamento

Registrar na guia a
informacdo

inconsistente

Encaminhar
mandado a
Encarregada da
CCM/BGCP

Devolver o

mandado ao

portador do
Cartdrio de origem

Encarregada da CCM/BGCP

Certificar
irregularidade

Anexar certiddo
ao mandado

Disponibilizar em
local especifico para
devolugdo de
mandadaos irregularss
para ervio ao
Cartorio

Realizar sorteio
entre os OJA de
plantdo para

e guias deremessa

em local especifico

para a realizagio do
cadastro

Encarregada
. disponivel?,
E medida SIM SIM
urgente? >
% ] N,&Oi
Organizar mandados Realizar sorteio, por

delegacdo, enire o5
Ql& de plantdo para
cumprimento da

medida ugente

FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER MANDADOS E ALVARAS DE SOLTURA

Cadastrar
Mandados

T "
Registrar o Registrar no SCM
recebimento de > a obsenadgo de
Guia no SCM medida ugent=
(ML
Colocarqmmedo Entregar o
OJA e o nimero do
cadastro no mandado com a
dad “MU ao CIA
mancaco sorteado parm
cum primento
Cadastrar o
nome do CJA

L

cumprimento de

medida ugent=

sorteado no
SCM
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER MANDADOS
JUDICIAIS E ALVARAS DE SOLTURA ELETRONICOS ORIUNDOS DA VijI E DAS
VARAS REGIONAIS

FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER MANDADOS JUDICIALS E ALVARAS DE SOLTURA,
ELETRONICOS ORIUNDOS DA VLI E DAS VARAS REGIOMNAIS

Receber o
mandadao
judicial

eletrénico no
SCM/SSA

Disponibilizar os
mandados eletrdnioas
recebidos em loal
especifico para o
cadastramento

Registrar no
FRM-CCM-002
-01

*IMenu cadastro, opcdo "Mandado Eletronico” -

receber;

*\erifica na listagem, se hd mandadaoscom
destague de urgente/vermelhopara priorizar o
| seurecebimento;
*Seleciona, imprime everifica a regularidade
de todos osmandados, observando se o
endereco e o assunto sdode atribuicdo desta

Central de Mandados.
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CADASTRAR MANDADOS

Cadasirar os
mandados no
SCM

Equipe de Processamento

Encaminhar
mandado 3
Encarregada da
ccm

Encarregada da CCM/VCIV/CP

FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CADASTRAR MANDADOS

|

h

Verificar se hd
informagdes
inconsistentes
no mandado

Inconsisténcias
encontradas?

Completar

dados
cadastrais do
mandado 5CM

Certificar
irregulariadde

Anexar certiddo
a0 mandado

Disponibilizaro mandado
emlocal especiico de
devolugio de mandados

irregulares para o envio
ao Cartdrio

Encaminhar para
a Encarregada
da CCM

b4
Meuiqa . . OJA sorteado
Urgente (MU} [
Encarregada Registrar no
MAD disponivel? SCM
observagdo
b4 M

Idoso, Liminar
ou Tutela?

SIM

Registrar dados no FRM-
CCMAVCIV/CP-002-04

o QJA
WI

Cadastrar para

Realizar sorteio por
delegacao enire os
0JA de plantdo para
cumprimento da

[1v)

Realizar sorteio
entre os OJA de

plantdo

Cadastrar no
5CM o nome do

Colocar o nimero
€0 nome do OJA
no mandado

Entregar mandado
com medida
urgents ao QJA
sarteado paa
cumprimento
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CADASTRAR OS MANDADOS

REDISTRIBUIDOS

FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CADASTRAR 0S MANDADOS REDISTRIBUIDOS

Equipe de Processamento

Retirar de local
gspecifico os
mandados para
redistribuicdo

Alterar dados
cadastrais para

a realizacdo da
redistribuicdo

Calocar o nome do
CUA E o nimera do
cadastro no
mandadao

Disponibilizar o
mandado para
o QA
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ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER, CADASTRAR E

DISTRIBUIR MANDADOS RECEBIDOS DA 22 INSTANCIA

FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER, CADASTRAR E DISTRIBUIR MANDADOS RECERIDOS DA 2 INSTANCIA

Receberdo porador
daSecretaria da 2°
Instdncia os
mandadosa amprir

Verificar se a
competéncia do
mandado &
compativel com a
atribuigdo da VO

Entrega ou na copia do

Apororecebimento no
Livro de Protocolo de
mandado do portador

Verificar se ha
informacoes

inconsistentes no
mandado

Ha SIM
inconsisténcias?

Encaminhar o mandado &
Encarregada para certificar
a irregularidade

Encarregada
realiza sorteio

E medida SIM
urgente?
Proceder ao cadastro
dos mandados
recebidos com a
insercdo dos dados
cadastrais no Sistema
SCM
Ty
. ¢ Colocar o mromedo
© mandada € SIM QJA & o ndmero do
prioricdads? - ) cadastro no
mandado
b
—
Registrar no FRM-
CCMACIVACP-002-
MAO 03 os mandados

recebidos no dia

Dis ponibilizar os
mandados pama os

Qs em local
especifico

entre os CJA de
plantdao

Equipe Administrativa
registrar o
recebimento de Guia
deRemessa de
Drocumentos mo SCM

Colocar o nomedo
CJA e a numeracdo
gerada pelo Sistema
SCM no mandado

Cadastraro nome
do OJA sorteado
no Sistema SCM

Registrar no Siskema
SCM a observacdo
de medida ugents

(MUY

Entregar o mandado
com a medida
urgente ao CUA
sorteado pam o

devidocum primento
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