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Gestao documental 1



. "". VOLTAR PARA EIXOS TEMATICOS

Sustentabilidade (clique nos titulos para acessar a pratica)

18 - Reciclar todo o papel descartado

Gestao de Trabalho (clique nos titulos para acessar a pratica)

2 - Estimular o trabalho em equipe

16 - Criacao de nucleos e subdivisoes de areas

28 - Igualar o numero de mandados entre as areas equivalentes

44 - Controlar a distribuicao de mandados com cumprimento eletrénico

49 - Identificar os mandados com informacgoes que facilitem o cumprimento da diligéncia

Gestao de Pessoas (clique nos titulos para acessar a pratica)

13 - Permitir a troca de plantoes entre os OJA

20 - Prestacao de auxilio reciproco

26 - Tratamento isondmico a todos os Oficiais de Justica Avaliadores da unidade
29 - Homenagear os aniversariantes do dia ainda que remotamente

30 - Sortear medidas urgentes com regras claras e objetivas

36 - Adotar regras claras e objetivas para definicoes de substituicoes legais

37 - Distribuir as tarefas de acordo com a idade e limitacées dos OJA

46 - Dar ciéncia ao quantitativo de mandados distribuidos a cada OJA



.""*. VOLTAR PARA EIXOS TEMATICOS

Reducao na Demanda de Atendimento (clique nos titulos para acessar a pratica)

6 - Responder e-mails em 24 horas

Capacitacao de Gestores e Equipes (clique nos titulos para acessar a pratica)

47 - Treinar os integrantes da equipe com a divisao de tarefas

Gestao de Comunicacao (clique nos titulos para acessar a pratica)

14 - Manter atualizados murais com legislacoes e informacoes gerais
48 - Promover a comunicacao com as serventias através de e-mail

Gestao da Qualidade (clique nos titulos para acessar a pratica)

33 - Disponibilizar o arquivo de ruas e areas aos OJA
34 - Ajudar com opinides e sugestoes acerca de diligéncias complexas



.’ . VOLTAR PARA EIXOS TEMATICOS

Gestao da Comunicacao com o Cliente (clique nos titulos para acessar a pratica)

32 - Dar ciéncia as Unidades Judiciais de publicagoes que envolvam as serventias e as CCM

Utilizacao de aplicativos e Plataformas Digitais (clique nos titulos para
acessar a pratica)

1 - Comunicacoes processuais via aplicativo de mensagens instantaneas

5 - Facilitar a comunicacao dos OJA com demais integrantes das unidade e advogados

9 - Atualizar as serventias judiciais sobre mudancas ocorridas

22 - Divulgar atos, dificuldades e solugcées encontradas que sejam de interesse da equipe
24 - Utilizar um canal aberto e direto de comunicacao

27 - Utilizar canais digitais para comunicacao com os OJA

Gestao de Seguranca (clique nos titulos para acessar a pratica)

8 - Designar OJA de area diversa para cumprimento de determinados mandados



.~ "". VOLTAR PARA EIXOS TEMATICOS

COVID (clique nos titulos para acessar a pratica)

3 - Mudanca no espaco fisico

11 - Disponibilizar telefones para atendimento de exceléncia

Gestao Processual (clique nos titulos para acessar a pratica)

4 - Priorizar mandados de réu presos

7 - Sanar irregularidades antes da distribuicao de mandados

10 - Sanar irregularidades dos mandados diretamente com as serventias

12 - Gerar celeridade com a impressao de mandados pela equipe de cadastramento

17 - Controlar os mandados recebidos por e-mail e malote digital

19 - Disponibilizar a equipe administrativa para apoio aos OJA

23 - Conferéncia minuciosa de documentos que instruem os alvaras

31 - Preparar previamente medidas necessarias para o cumprimento de determinadas diligencias
35 - Alertar OJA a respeito de mandados urgentes e prioridades

38 - Cadastrar mandados com menos de 3 dias para cumprimento pelo OJA plantonista

39 - Uso de ferramentas de controle de prazos

40 - Usar contatos telefénicos constantes nos mandados para auxiliar o cumprimento da diligéncia
42 - Buscar informacoes para o cumprimento de diligéncias futuras



Gestao Documental (clique nos titulos para acessar a pratica)

15 - Elaborar listagem com enderecos fornecidos

21 - Controlar através de arquivos afastamentos e auxilios

25 - Designar locais proprios para armazenamento de materiais e mandados
41 - Cadastrar dados de empresas para o cumprimento

43 - Controlar férias e frequéncias com o uso de pastas

45 - Dividir os e-mails em pastas de acordo com o assunto

48 - Promover a comunicacao com as serventias através de e-mail

- ". VOLTAR PARA EIXOS TEMATICOS



PRATICA

Unidades Executoras

de MandadosdaCGJn° 1
NORMATIZADA

Voceé Sabia...

.que na Central de Cumprimento de Mandados de
Valenca, nas comunicacdoes processuais via aplicativo
de mensagens instantaneas, € anexado as certidoes
copia da tela do telefone, onde consta a conversa com o
destinatario?

Mais sobre a boa pratica

- A fim de demonstrar o recebimento, tem sido anexado as
certidoes copia da conversa com o destinatario.

Base educacional: Comunicacao Estrategica, Gestao por
Resultado e Gestao da Qualidade.

Referéncia: e-mail da CCM de Valenca.

> 4

* VOLTAR PARA O EIXO TEMATICO

PRATICA

Unidades Executoras
de Mandados da CGJn° 2

Voceé Sabia...

.. que a Central de Mandados de Japeri implementou uma
gestao estimulando o trabalho em equipe?

Mais sobre a boa pratica

- Implementar uma gestao de trabalho em equipe, com
O grupo unido e compartilhando conhecimento, estimula
0s servidores a atuarem com assiduidade e boa conduta,
gerando uma maior celeridade e qualidade do servico
prestado, diminuindo o impacto causado pelo numero
reduzido de servidores em exercicio na CCM.

Base educacional: Gestao da CCM, Gestao por Resultado,
Comunicagao Estratégica e Gestao da Qualidade.

Referéncia: e-mail da CCM de Japeri.



PRATICA

Unidades Executoras

de Mandados da CGJ n° 3
(COVID)

Vocé Sabia...

..que a Central de Cumprimento de Mandados de Niterdi,
visando uma maior seguranga por ocasiao da pandemia,
promoveu uma mudanca em seu espaco fisico com a
assessoria da DGENG?

Mais sobre a boa pratica

- A mudanca do layout das dependéncias da unidade,
criando um maior distanciamento entre as mesas e a
colocacao de vidro no balcao de atendimento, gerou
um ambiente mais seguro, aumentando o bem-estar da
equipe em trabalho presencial.

Base educacional: Gestao da Qualidade e Gestao de
Ambiente de Trabalho.

Referéncia: e-mail da CCM de Niteroi.

." "+ VOLTAR PARA O EIXO TEMATICO

PRATICA

Unidades Executoras
de Mandados da CGJ n° 4

Vocé Sabia...
..que a Central de Cumprimento de Mandados das Varas
Criminais da Capital prioriza os mandados dos reus presos
nas Unidades Prisionais?

Mais sobre a boa pratica
Priorizar os mandados de reus presos nas Unidades Prisionais,
estipulando o prazo de 72 horas para o cumprimento, permite

maior agilidade no cumprimento e devolucao com rapidez.

Base educacional: Gestao da CCM, Gestao do Tempo e
Gestao da Qualidade, Gestao por Resultado.

Referéncia: e-mail da CCM das Varas Criminais da Capital.
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PRATICA

Unidades Executoras
de Mandados da CGJ n° 5

Voceé Sabia...

.que as Centrais de Cumprimento de Mandados de
ltaperuna, de Volta Redonda, da Barra da Tijuca, das Varas
de Fazenda Publica e Juizados Especiais da Fazenda
Publica e das Varas de Familia, Infancia, Juventude, Idoso
e Orfaos e Sucessdes da Capital, fazem uso de aplicativos
de mensagens instantaneas/Teams para facilitar a
comunicacao dos Oficiais de JusticaAvaliadorescom demais
integrantes da unidade organizacional e/ou advogados?

Mais sobre a boa pratica

- A utilizacao de aplicativos de mensagens instantaneas/
Teams entre Oficiais de Justica Avaliadores e advogados,
aléem da criacao de grupos exclusivos com Oficiais
de Justica Avaliadores, com equipe administrativa e
plantonistas, permite uma comunicacao mais eficaz,
possibilitando ainda maior celeridade na execucao das
tarefas e troca de informacoes.

Base educacional: Comunicacao Estrategica, Gestao por
Resultado e Gestao do Tempo.

Referéncia: e-maildas CCMde Itaperuna, de Volta Redonda,
da Barra da Tijuca, das Varas de Fazenda Publica e Juizados
Especiais da Fazenda Publica e das Varas de Familia, Infancia,
Juventude, Idoso e Orfaos e Sucessdes da Capital.

. "+ VOLTAR PARA O EIXO TEMATICO

PRATICA

Unidades Executoras
de Mandados da CGJ n° 6

Vocé Sabia...

.que o NAROJA de ltalva responde seus e-mails em, no
maximo, 24 horas?

Mais sobre a boa pratica

- Responder e-mails recebidos em atée 24 horas evita a
redundancia dos canais de resposta (atendimento no balcao,
telefone e e-mail de reiteracao), demonstra a exceléncia no
atendimento, aumenta a satisfacao do usuario e agrega valor
a percepgao da imagem do Tribunal de Justica, por parte do
Jjurisdicionado e do publico em geral.

Base educacional: Gestao da CCM, Gestao do Tempo,
Gestao por Resultado, Comunicacao Estratégica e Gestao da
Qualidade.

Referéncia: e-mail do NAROJA de lItalva.
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PRATICA

Unidades Executoras
de Mandados da CGJ n° 7

Voceé Sabia...

..que as Centrais de Cumprimento de Mandados de
Barra do Pirai, de Bom Jesus do Itabapoana e o NAROJA
de Itaperuna, consultam os mandados no SCM antes de
distribui-los, a fim de sanar possiveis irregularidades?

Mais sobre a boa pratica

- Antes de distribuir os mandados eletronicos e automaticos
(exceto do PJE e administrativos), as Centrais de
Cumprimento de Mandados e o NAROJA verificaenderecos,
anexos, irregularidades, obitos e ferramentas de localizacao
da parte (e-mail, Telefone, local de trabalho), possibilitando
melhor rapidez no cumprimento dos mandados.

> 4

* VOLTAR PARA O EIXO TEMATICO

Base educacional: Comunicacao Estratégica, Gestao
do Tempo, Gestao da Qualidade e Gestao por Resultado.

Referéncia: e-mail das CCM de Barra do Pirai, de Bom
Jesus do ltabapoana e do NAROJA de Itaperuna.
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PRATICA

Unidades Executoras
de Mandados da CGJ n° 8

Vocé Sabia...

...... que a Central de Cumprimento de Mandados de
Valenca, a fim de preservar a seguranca dos Oficiais de
Justica Avaliadores, designa Oficial de Justica de area
diversa para o cumprimento de alguns mandados, como
o de busca e apreensao de armas e drogas?

Mais sobre a boa pratica

- A implementacao desta pratica, com ciéncia do Juiz
Coordenador, diminui a chance do Oficial de Justica
Avaliador que cumpriu o mandado com reforco policial,
precisar retornar a area onde foi realizada a busca e
apreensao para realizacao de outras diligéncias ordinarias.
Com isso, o Oficial de Justica Avaliador se expde menos
e se sente mais seguro, uma vez que outras diligéncias
podem nao exigir reforco policial

Base educacional: Gestao da CCM, Gestao de Pessoas e
Lideranca, Gestao por Resultado e Gestao da Qualidade

Referéncia: e-mail da CCM de Valenca.

.+ VOLTAR PARA O EIXO TEMATICO

PRATICA

Unidades Executoras
de Mandados da CGJn° Q

Voceé Sabia...

...... que a Central de Cumprimento de Mandados de
Bom Jesus do Itabapoana e de Barra do Pirai mantém as
serventias judicias sempre atualizadas, atraves de aplicativos
de mensagens instantaneas, sobre mudancgas ocorridas em
relacao a Central de Mandados e ao Codigo de Normas?

Mais sobre a boa pratica

- O uso dessa pratica ajuda a esclarecer, rapidamente,
duvidas quanto a elaboracao dos mandados, o que contribui
muito, nao so para a celeridade do servico, como tambem
para a reducao dos mandados irregulares.

Base educacional: Comunicacao Estratégica e Gestao da
Qualidade.

Referéncia: e-mail das CCM de Barra do Pirai e de Bom Jesus
do ltabapoana.
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PRATICA

Unidades Executoras
de Mandados da CGJn° 10

Vocé Sabia...

..que as Centrais de Cumprimento de Mandados de Barra
do Pirai e de Itaperuna e o NAROJA de lItalva procuram
sanar eventuais irregularidades existentes em mandados
diretamente com as serventias, evitando a devolucao
imediata do mandado?

Mais sobre a boa pratica
- Regularizar o mandado diretamente com as unidades
judicias evita a devolucao do mandado, que acarretaria

trabalho dobrado para todos.

Base educacional: Gestao da CCM, Gestao por Resultado,
Comunicacao Estrategica e Gestao do Tempo.

Referéncia: e-mails das CCM de Barra do Pirai e de
ltaperuna e NAROJA de ltalva.

. "+ VOLTAR PARA O EIXO TEMATICO

PRATICA

Unidades Executoras
de Mandados da CGJn° 11
(COVID)

Vocé Sabia...

..que na Central de Mandados da Barra da Tijuca durante a
Pandemia, os Oficiais de Justica Avaliadores disponibilizam
seus telefones, para o atendimento de exceléncia apesar do
numero reduzido de Oficiais de Justica Avaliadores no plantao
presencial na Central?

Mais sobre a boa pratica

- Disponibilizar o contato dos Oficiais de Justica Avaliadores
para atendimento, contribui para a boa prestacao jurisdicional,
garantindoaqualidade easegurancaemtempos de Pandemia.
A pratica permite que a escala presencial, determinada
em razao da Pandemia, seja cumprida sem prejuizo ao
Jjurisdicionado e sem sobrecarregar o plantonista do dia.

Base educacional: Comunicagao Estrategica e Gestao da
Qualidade.

Referéncia: e-mail da CCM da Barra da Tijuca.
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PRATICA

Unidades Executoras
de Mandados da CGJn° 12

Vocé Sabia...

..que na Central de Mandados das Varas de Familia,
Infancia, Juventude e Idoso e das Varas de Orfaos e
Sucessoes, a impressao dos mandados automaticos €
realizada pela equipe responsavel pelo cadastramento
dos mandados?

Mais sobre a boa pratica
- Tal pratica permite que os Oficiais de Justica Avaliadores
tenham mais tempo disponivel para o cumprimento das

diligéncias, gerando maior celeridade.

Base educacional: Gestao do Tempo e Gestao por
Resultado.

Referéncia: e-mail da CCM das Varas de Familia, Infancia,
Juventude e Idoso e das Varas de Orfaos e Sucessoes.

> 4

* VOLTAR PARA O EIXO TEMATICO

PRATICA

Unidades Executoras
de Mandados da CGJ n° 13

Voceé Sabia...

..que a Central de Cumprimento de Mandados das Varas
Criminais da Capital permite a troca de plantdes entre os
Oficiais de Justica Avaliadores?

Mais sobre a boa pratica
- A escala dos plantdes do juri é feita por ordem alfabética,
ressalvado quando o dia coincidir com plantao de Medidas
urgentes ou na impossibilidade do Oficial para determinado

turno, quando e permitido a troca.

Base educacional: Gestao de Pessoas e Lideranca e Gestao
da Qualidade.

Referéncia: e-mail da CCM das Varas Criminais da Capital.
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PRATICA

Unidades Executoras
de Mandados da CGJ n° 14

Voceé Sabia...

..que na Central de Cumprimento de Mandados de Niterdi,
sao mantidos atualizados murais com Avisos, Provimentos,
dentre outras informacoes?

Mais sobre a boa pratica

- Manter os murais existentes na Central de Mandados
sempre atualizados com as legislacoes pertinentes e com
informacodes gerais, facilita a consulta nao s dos servidores
da unidade, mas também dos jurisdicionados.

> 4

* VOLTAR PARA O EIXO TEMATICO

Base educacional: Gestao da CCM e Gestao da
Qualidade.

Referéncia: e-mail da CCM de Niteroi.
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PRATICA

Unidades Executoras
de Mandados daCcGJn° 15

Vocé Sabia...

..que a Central de Cumprimento de Mandados das Varas
da Fazenda Publica e Juizados Especiais da Fazenda
Publica, elaborou uma listagem com todos os enderecos
eletrénicos fornecidos pelos diligenciados?

Mais sobre a boa pratica
- Criar uma listagem com os enderecos fornecidos
pelos diligenciados relacionados na questao fazendaria,

permite maior efetividade das diligéncias.

Base educacional: Comunicacao Estratégica e Gestao
por Resultado.

Referéncia: e-mail da CCM das Varas da Fazenda Publica
e Juizados Especiais da Fazenda Publica da Capital.

. "+ VOLTAR PARA O EIXO TEMATICO

PRATICA

Unidades Executoras
de Mandados da CGJ n° 16

Vocé Sabia...

..que com uma gestao participativa, a Centralde Cumprimento
de Mandados das Varas Criminais da Capital criou, a partir da
propria divisao geografica, nucleos e subdivisdes de areas por
grupos de Oficiais, permitindo o menor deslocamento dos
Oficiais € uma distribuicao mais equalizada das areas?

Mais sobre a boa pratica

- Ao implementar esta pratica, € possivel que nao haja
deslocamento de area, uma vez que as auséncias, por
afastamento de pessoal, sejam supridas sem a necessidade
de deslocamento de Oficiais de Justica Avaliadores de areas
geograficamente diversas, com a sua rapida substituicao
por outro Oficial do mesmo grupo, diminuindo os efeitos dos
imprevistos e o alcance do resultado

Base educacional: Gestao da CCM, Gestao do Tempo, Gestao
por Resultado, Gestao do Processo de Trabalho e Gestao da
Qualidade.

Referéncia: e-mail da CCM das Varas Criminais da Capital.
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PRATICA

Unidades Executoras
de Mandados da CGJn° 17

Vocé Sabia...

..que a Central de Cumprimento de Mandados das Varas
de Familia, Infancia, Juventude, Idoso e Orfaos e Sucessées
controla os mandados recebidos por e-mail e malote
digital utilizando sinalizadores no e-mail e planilhas?

Mais sobre a boa pratica

- Utilizando ferramentas como as planilhas eletronicas,
0s sinalizadores de e-mails e a insercao de observacoes
no proprio SCM - Sistema Central de Mandados, quando
possivel, facilita o cumprimento de prazos e a certeza
da sua devolucao para o cartério que expediu a ordem,
gerando maior celeridade e qualidade no servico.

Base educacional: Gestao do Tempo, Gestao daQualidade
e Gestao por Resultado.

Referéncia: e-mail da CCM das Varas de Familia, Infancia,
Juventude e ldoso e das Varas de Orfaos e Sucessoes.

.+ VOLTAR PARA O EIXO TEMATICO

PRATICA

Unidades Executoras
de Mandados da CGJ n° 18

Voceé Sabia...

..que a Central de Cumprimento de Mandados de Niteroi
promove acoes internas de sustentabilidade?

Mais sobre a boa pratica

- A Central de Cumprimento de Mandados de Niterdi recicla
todo o papel descartado, seja o utilizado no servico diario
da Central de Cumprimento de Mandados ou os mandados
eletronicos impressos e ja cumpridos, observada a tabela de
temporalidade e o decurso de prazo. Isso nao sé importa em
acoes de sustentabilidade como também na organizacao do
espaco, eliminando materiais desnecessarios e entraves na
movimentacao da equipe.

Base educacional: Gestao da Qualidade, Gestao Sustentavel
e Gestao de Documentos.

Referéncia: e-mail da CCM de Niteroi.
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PRATICA

Unidades Executoras
de Mandados da CGJn° 19

Vocé Sabia...

..que a Centralde Cumprimento de Mandados de Barrado
Pirai disponibiliza sua equipe administrativa (encarregado,
técnicos judiciario e estagiarios) para prestar apoio aos
Oficiais de Justica Avaliadores durante o cumprimento
das diligéncias?

Mais sobre a boa pratica

- Enquanto os Oficiais de Justica Avaliadores estao
cumprindo diligéncias na rua, a equipe administrativa
da CCM presta todo o apoio necessario para o bom
cumprimento dos mandados como verificacao de
endereco, envio de mandado em PDF quando necessario,
consulta aos sistemas e solicitacao de auxilio policial via
e-mail, dentre outros.

Base  educacional: Gestao da CCM, Comunicacao
Estrategica, Gestao do Tempo, Gestao da Qualidade e
Gestao por Resultado.

Referéncia: e-mail da CCM de Barra do Pirai.

. "+ VOLTAR PARA O EIXO TEMATICO

PRATICA

Unidades Executoras
de Mandados dacGJn° 20

Vocé Sabia...

..que a Central de Cumprimento de Mandados de Valenca e
o0 NAROJA de Rio das Flores, através de sistema adotado pelo
5° NUR, prestam auxilio reciproco permanente entre si?

Mais sobre a boa pratica
- Com essa pratica, € possivel atender de forma célere e
permanente, ambas as serventias, quando da necessidade
de auxilio, dispensando processos administrativos, bastando

para tanto, a comunicacao entre os encarregados.

Base educacional: Comunicacao Estrategica, Gestao do
Tempo e Gestao da Qualidade.

Referéncia: e-mail da CCM de Valenca.
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PRATICA

Unidades Executoras
de Mandados daCGJn° 21

Voceé Sabia...

..que a Central de Mandados da Barra da Tijuca possuli
arquivos onde constam os nomes dos Oficiais de Justica
Avaliadores afastados, o periodo de afastamento e nome
dos que prestarao auxilio, aléem de arquivos com numeros
de processos SEI dos servidores para auxilio e controle de
protocolo mais eficaz?

Mais sobre a boa pratica

- Tal pratica permite o controle dos afastamentos por férias
ou licencas, indicando ainda o Oficial de Justica Avaliador
que prestara auxilio no periodo necessario, alem de
melhora na agilidade e na troca e procura de informacgoes.

. "+ VOLTAR PARA O EIXO TEMATICO

Base educacional: Comunicacao Estratégica e Gestao
da Qualidade.

Referéncia: e-mail da CCM da Barra da Tijuca.
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PRATICA

Unidades Executoras
de Mandados da CGJn° 22

Vocé Sabia...

..que a Central de Cumprimento de Mandados das Varas
da Fazenda Publica e Juizados Especiais da Fazenda
Publica divulga nos grupos corporativos, nao so os Atos
Normativos de interesse da equipe, mas as dificuldades
e solucoes encontradas no cumprimento de diligéncias?

Mais sobre a boa pratica

- Manter sempre a equipe atualizada acerca de
Legislacoes e de solucdes encontradas a partir de
dificuldades vivenciadas por colegas da equipe, permite
0 conhecimento prévio de questdbes que passam a
ser resolvidas imediatamente, evitando duvidas e
questionamentos. .

Base educacional: Comunicacao Estrategica, Gestao
da CCM, Gestao de Pessoas e Lideranca e Gestao da
Qualidade.

Referéncia: e-mail da CCM das Varas da Fazenda Publica
e Juizados Especiais da Fazenda Publica da Comarca da
Capital.

." "+ VOLTAR PARA O EIXO TEMATICO

PRATICA

Unidades Executoras

de Mandados da CGJ n° 23
NORMATIZADA

Voceé Sabia...

..que a Central de Mandados das Varas de Familia, Infancia,
Juventude e ldoso e das Varas de Orfaos e Sucessdes verifica,
minuciosamente, os documentos que acompanham 0s
alvaras de soltura, antes do envio eletronico para a Unidade
Prisional?

Mais sobre a boa pratica
- A conferéncia minuciosa de documentos que instruem os
alvaras evita perda de tempo na ordem da soltura, uma vez
que identificadas nao conformidades, o cartorio € avisado de
imediato, agilizando a sua regularizacao.

Base educacional: Gestao do Tempo e Gestao por Resultado.

Referéncia: e-mail da CCM das Varas de Familia, Infancia,
Juventude e ldoso e das Varas de Orfaos e Sucessoes.
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PRATICA

Unidades Executoras
de Mandados da CGJ n° 24

Vocé Sabia...

..que o NAROJA de Italva otimiza seu tempo de trabalho
resolvendo pendéncias, atraves de um canal aberto e
direto de comunicacao?

Mais sobre a boa pratica

- Buscar a resolucao de questionamentos e pendéncias
no menor tempo possivel, atraves de monitoramento
constante da chegada dos mandados e comunicacao
imediata feita pela serventia quando existem diligéncias
urgentes.

Base educacional: Gestao da CCM, Gestao do Tempo,
Gestao por Resultado e Comunicacao Estrategica.

Referéncia: e-mail do NAROJA de Italva.

." "+ VOLTAR PARA O EIXO TEMATICO

PRATICA

Unidades Executoras
de Mandados da CGJ n° 25

Vocé Sabia...

..que a Central de Cumprimento de Mandados de Niteroi
designa armarios com locais proprios identificados por
assunto/conteudo?

Mais sobre a boa pratica

- Indicar o local dos materiais e mandados eletronicos ja
cumpridos, aléem de manter o local organizado, ajuda a
localiza-los mais rapidamente, aumentando o bem-estar dos
funcionarios. Alem disso, os mandados ainda sao separados
em pacotes, com identificacao, agilizando a sua busca quando
necessario.

Base educacional: Gestao de Pessoas e Lideranca, Gestao
da Qualidade, Gestao de Ambiente do Trabalho e Gestao do
Tempo.

Referéncia: e-mail da CCM de Niteroi.
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PRATICA

Unidades Executoras

de Mandados da CGJ n° 26
NORMATIZADA

Vocé Sabia...

..que a Central de Cumprimento de Mandados de Barra
do Pirai, promove um tratamento isondmico a todos os
Oficiais de Justica Avaliadores da unidade por ocasiao do
rodizio de areas, exceto em razao de laudo medico ou em
caso de previsao legal?

Mais sobre a boa pratica
- Nao alimentar tratamentos desiguais ou discriminatorios
propiciaum ambiente de trabalho saudavel e de confianca,

fundamental ao bom andamento do servico.

Base educacional: Gestao de Pessoas e Lideranca,
Gestao por Resultado e Gestao da Qualidade.

Referéncia: e-mail da CCM de Barra do Pirai.

." "+ VOLTAR PARA O EIXO TEMATICO

PRATICA

Unidades Executoras
de Mandados da CGJ n° 27

Voceé Sabia...

..que a Central de Cumprimento de Mandados de Valenca
faz uso de canais digitais para se comunicar com os Oficiais
de Justica Avaliadores a respeito de mandados em atraso,
mandados com audiéncias e demais comunicacoes?

Mais sobre a boa pratica
- Utilizar aplicativos de mensagens instantaneas e e-mails
para as comunicacoes sobre os mandados, garantem maior

efetividade e rapidez.

Base educacional: Comunicacao Estrategica, Gestao do
Tempo e Gestao por Resultado.

Referéncia: : e-mail da CCM de Valenca.
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PRATICA

Unidades Executoras

de Mandados da CGJ n° 28
NORMATIZADA

Vocé Sabia...

..que a Central de Cumprimento de Mandados da Barra
da Tijuca tenta igualar o numero de mandados entre
as areas equivalentes, alternando os Oficiais de Justica
Avaliadores sem auxilio?

Mais sobre a boa pratica

- Controlar a entrada e saida de mandados com objetivo
de tentar igualar o numero de mandados entre as areas
permite uma melhor escolha de auxilio em razao de
afastamentos, evitando assim que alguma area ou Oficial
de Justica Avaliador fique sobrecarregado.

Base educacional: Gestao por Resultado e Gestao da
Qualidade.

Referéncia: e-mail da CCM da Barra da Tijuca.

. "+ VOLTAR PARA O EIXO TEMATICO

PRATICA

Unidades Executoras
de Mandados da CGJ n° 29

Vocé Sabia...

..que a Central de Cumprimento de Mandados das Varas da
Fazenda Publica e Juizados Especiais da Fazenda Publica
mesmo em sede remota, homenageia os integrantes da
equipe, aniversariantes do dia?

Mais sobre a boa pratica

- Ao ser homenageado, mesmo de forma remota, o servidor,
estagiario ou colaborador, aniversariante do dia, se sente
prestigiado e acolhido, gerando maior empatia entre os
membros da equipe, além de promover um ambiente de
trabalho agradavel, harmonioso e o bem-estar entre o0s
colegas.

Base educacional: Comunicacao Estrategica, Gestao de
Pessoas e Lideranca, Desenvolvimento de Equipes e Gestao
da Qualidade.

Referéncia: e-mail da CCM das Varas da Fazenda Publica e
Juizados Especiais da Fazenda Publica da Capital.
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PRATICA

Unidades Executoras
de Mandados da CGJ n° 30

Vocé Sabia...

.que a Central de Cumprimento de Mandados das
Varas de Familia, Infancia, Juventude, Idoso e Orfaos e
Sucessoes faz sorteios de medidas urgentes com regras
claras e objetivas permitindo a sua troca?

Mais sobre a boa pratica

- A transparéncia nos sorteios propicia 0 maior bem-estar
da equipe pois todos os membros sao tratados de forma
igualitaria. Sempre buscando otimizar o cumprimento do
mandado existe também a possibilidade de trocas de
mandados entre os Oficiais de Justica Avaliadores desde
que agrupem as diligéncias trocadas por bairros ou ruas
proximas.

Base educacional: Gestao da CCM, Gestao do Tempo,
Gestao de Pessoas e Lideranca, Desenvolvimento de
Equipe e Gestao por Resultado.

Referéncia: e-mail da CCM das Vargas de Familia, Infancia,
Juventude e Idoso e das Varas de Orfaos e Sucessoes.

." "+ VOLTAR PARA O EIXO TEMATICO

PRATICA

Unidades Executoras
de Mandados da CGJ n° 31

Voceé Sabia...

..que a Central de Cumprimento de Mandados das Varas
de Familia, Infancia, Juventude, Idoso e Orfaos e Sucessdes
faz um preparo prévio das medidas necessarias para o
cumprimento dos mandados de busca e apreensao de
menores e de remocao de idosos?

Mais sobre a boa pratica

- Sempre que existe a necessidade de contato préevio com
setores externos, tais como Conselhos Tutelares, CREAS,
abrigos, cuidadores, SAMU, dentre outros, este € feito pelo
responsavel da CCM. Tal pratica permite que, cumpridas
as providéncias necessarias, o Oficial de Justica Avaliador
disponha do seu tempo para o cumprimento de outros
mandados.

Base educacional: Gestao do Tempo, Comunicacao
Estratégica e Gestao por Resultado.

Referéncia: : e-mail da CCM das \(aras de Familia, Infancia,
Juventude e ldoso e das Varas de Orfaos e Sucessoes.
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PRATICA

Unidades Executoras
de Mandados da CGJ n° 32

Vocé Sabia...

..que a Central de Cumprimento de Mandados de Barra
do Pirai encaminha publicacoes as Unidades Judicias
que envolvam os procedimentos entre as serventias e a
CCM?

Mais sobre a boa pratica
- Essa pratica evita o retrabalho, gera uma maior
celeridade, promovendo ainda um bom relacionamento

entre as centrais e as serventias.

Base educacional: Comunicacao Estrategica, Gestao por
Resultado e Gestao da Qualidade.

Referéncia: e-mail da CCM de Barra do Pirai.

. "+ VOLTAR PARA O EIXO TEMATICO

PRATICA

Unidades Executoras
de Mandados da CGJ n° 33

Vocé Sabia...

..que a Central de Cumprimento de Mandados da Barra da
Tijuca facilitou o cadastro dos mandados com a criacao de
listagem de ruas em planilha eletronica, disponibilizando ainda
0 arquivo de ruas e areas aos Oficiais de Justica Avaliadores?

Mais sobre a boa pratica

- A listagem de ruas em planilha eletronica, com filtros, facilita
o cadastro, bastando escrever parte do nome da rua que
aparece o numero da area. Os servidores do administrativo
possuem dois monitores, um para cadastrar e um com a
listagem de ruas aberta. O arquivo de ruas e areas tambem é
disponibilizado aos Oficiais de Justica Avaliadores.

Base educacional: Comunicacao Estratégica e Gestao da
Qualidade.

Referéncia: e-mail da CCM da Barra da Tijuca.
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PRATICA

Unidades Executoras
de Mandados da CGJ n° 34

Vocé Sabia...

..que nas Centrais de Cumprimento de Mandados de
ltaperuna e das Varas da Fazenda Publica e Juizados
Especiais da Fazenda Publica, os Oficiais de Justica
Avaliadores procuram se ajudar na tomada de opinides e
sugestoes acerca de diligéncias complexas?

Mais sobre a boa pratica

- Poder contar com experiéncias diversas, com mutua
colaboracao do grupo, alem de gerar empatia na gestao
da equipe, permite o éxito da unidade.

Base educacional: Gestao da CCM, Gestao de Pessoas
e Lideranca, Desenvolvimento de Equipes, Comunicacao
Estratégica, Gestao do Tempo e Gestao da Qualidade.

Referéncia: e-mails das CCM de Itaperuna e das Varas da
Fazenda Publica e Juizados Especiais da Fazenda Publica
da Capital.

. "+ VOLTAR PARA O EIXO TEMATICO

PRATICA

Unidades Executoras
de Mandados da CGJ n° 35

Voceé Sabia...

.qQue as Centrais de Cumprimento de Mandados de
ltaperuna e das Varas de Familia, Infancia, Juventude e Idoso
e das Varas de Orfaos e Sucessoes, alertam os Oficiais de
Justica Avaliadores a respeito de mandados com urgéncias
e prioridades?

Mais sobre a boa pratica

- Em razao do volume de mandados recebidos, alertar os
Oficiais de Justica Avaliadores com o uso de etiquetas
adesivas nos mandados, por exemplo, informando acerca de
urgéncias e prioridades, garante maior efetividade e rapidez.

Base educacional: Comunicacao Estratégica, Gestao do
Tempo e Gestao por Resultado.

Referéncia: : e-mail das CCM de Itaperuna e das Varas de
Familia, Infancia, Juventude e Idoso e das Varas de Orfaos e
Sucessoes.
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PRATICA

Unidades Executoras
de Mandados da CGJ n° 36

Vocé Sabia...

..que a Central de Cumprimento de Mandados das Varas
de Familia, Infancia, Juventude, [doso e Orfaos e Sucessdes
adota regras claras e objetivas para substituicao nas férias
dos servidores?

Mais sobre a boa pratica

- Adotar regras claras e objetivas para definicao das
substituicoes legais, em razao de férias, permite que
os Oficiais de Justica Avaliadores tenham previsao dos
periodos em que estarao acumulando, facilitando a
organizacao do trabalho e o bem-estar entre os servidores
de toda equipe.

Base educacional: Gestao da CCM, Gestao do Tempo,
Gestao _de Pessoas e Lideranca, Desenvolvimento de
Equipe e Gestao por Resultado.

Referéncia: e-mail da CCM das Varas de Familia, Infancia,
Juventude e Idoso e das Varas de Orfaos e Sucessoes.

. "+ VOLTAR PARA O EIXO TEMATICO

PRATICA

Unidades Executoras
de Mandados da CGJ n° 37

Vocé Sabia...

..que na Central de Cumprimento de Mandados das Varas
de Familia, Infancia, Juventude, Idoso e Orfaos e Sucessdes
a gestao leva em consideracao a idade dos seus Oficiais
de Justica Avaliadores e suas limitacoes fisicas para fazer a
distribuicao de tarefas?

Mais sobre a boa pratica

- Tal pratica permite que os Oficiais de Justica Avaliadores
idosos atuem em areas de acordo com sua capacidade fisica,
como uma area geografica menor, plana ou proxima de sua
residéncia, gerando bem-estar e possibilitando ainda que o
mesmo possa dividir seus conhecimentos e experiéncias com
outros servidores.

Base educacional: Gestao do Tempo, Gestao por Resultado,
Gestao de Pessoas e Desenvolvimento de Equipe.

Referéncia: e-mail da CCM das \(aras de Familia, Infancia,
Juventude e Idoso e das Varas de Orfaos e Sucessoes.



28

PRATICA

Unidades Executoras
de Mandados da CGJ n° 38

Vocé Sabia...

..que na Central de Cumprimento de Mandados da Barra
da Tijuca os mandados que chegam com menos de 3
(trés) dias uteis para cumprimento sao cadastrados para o
Oficial de Justica Avaliador plantonista, acrescentando tais
mandados aqueles que por determinacao legal devem
observar tal cadastro?

Mais sobre a boa pratica
- Tal pratica permite uma maior organizacao para os Oficiais
de Justica Avaliadores, uma vez que os nao plantonistas
sabem que nao receberao mandados urgentes com

menos de 3 (trés) dias uteis para cumprimento.

Base educacional: Comunicacao Estrategica e Gestao da
Qualidade.

Referéncia: e-mail da CCM da Barra da Tijuca.

. "+ VOLTAR PARA O EIXO TEMATICO

PRATICA

Unidades Executoras

de Mandados da CGJ n° 39
NORMATIZADA

Voceé Sabia...

..que as Centrais de Cumprimento de Mandados de Itaperuna
e Barra do Pirai fazem uso de ferramentas de controle de
prazos, com atualizacao diaria?

Mais sobre a boa pratica

- Pesquisar diariamente os mandados que estao para vencer,
mandados vencidos e nao cadastrados e mandados com
pedido de redistribuicao e nao distribuidos, dentre outros,
permite um maior controle de prazos.

Base educacional: Gestao do Tempo, Gestao por Resultado
e Gestao da Qualidade.

Referéncia: e-mails das CCM de Itaperuna e de Barra do
Pirai.
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PRATICA

Unidades Executoras
de Mandados da CGJ n° 40

Vocé Sabia...

.que para ajudar no cumprimento das diligéncias, a
Central de Cumprimento de Mandados de Itaperuna faz
uso dos contatos telefonicos constantes nos mandados?

Mais sobre a boa pratica

- Através dos contatos telefonicos constantes nos
mandados, pesquisados em certidoes anteriores, 0s
Oficiais de Justica Avaliadores procuram sanar duvidas
quanto ao correto endereco, auxiliando ainda no
cumprimento de forma eletronica.

Base educacional: Comunicacao Estrategica, Gestao do
Tempo e Gestao por Resultado.

Referéncia: e-mail da CCM de Itaperuna.

. "+ VOLTAR PARA O EIXO TEMATICO

PRATICA

Unidades Executoras
de Mandados da CGJ n° 41

Vocé Sabia...

..que na Central de Mandados das Varas Civel, Empresarial,
Registro Publico e Juizados Especiais Civeis da Capital, durante
a pandemia, os Oficiais de Justica Avaliadores presenciais
elaboraram uma planilha em ordem alfabética, com e-mail,
telefone e WhatsApp de diversas empresas, contendo
atualmente, 297 empresas cadastradas?

Mais sobre a boa pratica

- A planilha elaborada com os dados de diversas empresas,
agiliza o cumprimento de mandados por meio eletrénico,
possibilitando ainda o controle e a organizacao das
informacoes.

Base educacional: Comunicacao Estrategica, Gestao do
Tempo e Gestao por Resultado.

Referéncia: e-mail da CCM das Varas Civel, Empresarial,
Registro Publico e Juizados Especiais Civeis.
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PRATICA

Unidades Executoras
de Mandados da CGJn° 42

Vocé Sabia...

..que os Oficiais de Justica Avaliadores da Central de
Cumprimento de Mandados de Bom Jesus do Itabapoana
e de Itaperuna buscam o maximo de informacoes para
facilitar o cumprimento das proximas diligéncias?

Mais sobre a boa pratica

- Ao realizar a diligéncia, o Oficial de Justica Avaliador
busca informacdes para o cumprimento do mandado,
atraves da ajuda de agentes comunitarios de saude, cujo
auxilio promove maior celeridade no cumprimento das
diligéncias.

Base educacional: Gestao por Resultado, Comunicagao
Estratégica e Gestao da Qualidade.

Referéncia: e-mails da CCM de Bom Jesus do Itabapoana
e de Itaperuna.

b 4

* VOLTAR PARA O EIXO TEMATICO

PRATICA

Unidades Executoras
de Mandados daCGJn° 43

Voceé Sabia...

..que a Central de Cumprimento de Mandados das Varas de
Familia, Infancia, Juventude, Idoso e Orfaos e Sucessdes faz
uso de pastas para facilitar o controle de férias e frequéncias,
mantendo ainda um banco de modelos de oficios e
solicitacoes?

Mais sobre a boa pratica

- Acriacao de pastas e subpastas fisicas e eletronicas permitiu
maior celeridade tanto na procura de arquivos quanto nas
respostas com as informacodes solicitadas. Alem disso, foi
implementado um modelo para oficios e afins gerando um
padrao de qualidade e uma maior facilidade na execucao de
determinadas tarefas

Base educacional: Gestao da CCM, Gestao do Tempo e
Gestao por Resultado.

Referéncia: e-mail da CCM das Varas de Familia, Infancia,
Juventude e Idoso e das Varas de Orfaos e Sucessoes.
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PRATICA

Unidades Executoras
de Mandados da CGJn° 44

Vocé Sabia...

..que a Central de Cumprimento de Mandados das Varas
de Familia, Infancia, Juventude, [doso e Orfaos e Sucessdes
utiliza uma tabela de controle por ordem alfabética
para distribuicao de mandados com determinacao de
cumprimento apenas pelos meios eletronicos?

Mais sobre a boa pratica

- Tal pratica permite uma distribuicao justa e igualitaria
dos mandados com determinacao de cumprimento
eletronico, uma vez que nao € possivel a distribuicao pela
area de atuacao de cada Oficial de Justica Avaliador.

Base educacional: Gestao da CCM e Gestao" por
Resultado.

Referéncia: e-mail da CCM das Varas de Familia, Infancia,
Juventude e Idoso e das Varas de Orfaos e Sucessoes.

.+ VOLTAR PARA O EIXO TEMATICO

PRATICA

Unidades Executoras
de Mandados daCGJn° 45

Vocé Sabia...

.que para maior controle e arquivamento adequado de
documentos correlatos, a Central de Cumprimento de
Mandados da Barra da Tijuca divide seus e-mails em diversas
pastas de acordo com o assunto?

Mais sobre a boa pratica
- Dividir e armazenar seus e-mails em pastas diversas, permite
uma gestao eficiente de e-mails, mantendo a organizacao, o
controle e a facilidade na localizacao de dados e informacoes

referentes a determinado assunto, quando necessario.

Base educacional: Comunicacao Estrategica, Gestao de
Processo de Trabalho e Gestao da Qualidade.

Referéncia: e-mail da CCM da Barra da Tijuca.
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PRATICA

Unidades Executoras
de Mandados da CGJ n° 46

Vocé Sabia...

..que a Central de Cumprimento de Mandados de Niteroi
da publicidade das estatisticas mensais do quantitativo de
mandados que coube a cada um dos Oficiais de Justica
Avaliador?

Mais sobre a boa pratica

- Talpraticapermite quetodostenhamplenoconhecimento
da quantidade de mandados recebidos por cada um dos
Oficiais de Justica Avaliadores, evitando que alguem
se sinta prejudicado ou sobrecarregado, gerando um
ambiente mais harmaonico.

Base educacional: Gestao da CCM, Comunicacao
Estratégica, Gestao por Resultado e Gestao de Pessoas e
Lideranca.

Referéncia: e-mail da CCM de Niteroi.

.+ VOLTAR PARA O EIXO TEMATICO

PRATICA

Unidades Executoras
de Mandados da CGJn° 47

Voceé Sabia...

..que a Central de Cumprimento de Mandados das Varas
da Fazenda Publica e Juizados Especiais da Fazenda
Publica promove treinamento de todos os integrantes com
a divisao de tarefas em equipe, com objetivo de otimizar a
potencialidade de cada integrante?

Mais sobre a boa pratica

- Considerar a facilidade e a dificuldade de cada servidor ao
desempenhar as tarefas da unidade e promover treinamento
em equipe, leva a uma maior agilidade na execucao das
tarefas, porém, sempre assegurando que todos saibam
desempenhar todas as atividades que compdem a rotina de
trabalho da unidade.

Base educacional: Comunicacao Estrategica e Gestao da
Qualidade.

Referéncia: e-mail da CCM das Varas da Fazenda Publica e
Juizados Especiais da Fazenda Publica da Capital.
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PRATICA

Unidades Executoras
de Mandados da CGJ n° 48

Vocé Sabia...

..que a Central de Mandados das Varas Civel, Empresarial,
Registro Publico e Juizados Especiais Civeis da Capital
realiza a comunicacao com as serventias acerca de
recolhimento de mandados e esclarecimentos de
certiddes de Oficiais de Justica Avaliadores por e-mail,
arquivando os documentos eletronicos em pastas
proprias para futuras consultas, substituindo, assim, a
expedicao de oficios?

Mais sobre a boa pratica
- Tal pratica torna mais célere e eficaz a comunicacao com
os cartorios que solicitam recolhimento de mandado €

esclarecimentos acerca de certidoes de OJAs.

Base educacional: Comunicacao Estrategica, Gestao do
Tempo, Gestao de Qualidade e Sustentabilidade.

Referéncia: e-mail da CCM das Varas Civel, Empresarial,
Registro Publico e Juizados Especiais Civeis.

." "+ VOLTAR PARA O EIXO TEMATICO

PRATICA

Unidades Executoras
de Mandados da CGJ n° 49

Vocé Sabia...

..que na Central de Mandados das Varas Civel, Empresarial,
Registro Publico e Juizados Especiais Civeis da Capital, a
equipe processante imprime os mandados, identificando-os
com etiquetas onde constam numeracao, data de cadastro e
nome do Oficial de Justica Avaliador, colocando-os ainda nos
escaninhos?

Mais sobre a boa pratica

- Talpraticafacilitaotrabalho externodos OJAsnocumprimento
dos mandados.

Base educacional: Gestao do Tempo, Gestao por Resultado e
Gestao da CCM,

Referéncia: e-mail da CCM das Varas Civel, Empresarial,
Registro Publico e Juizados Especiais Civeis.



