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VOLTAR PARA O EIXO TEMÁTICO

Sustentabilidade
 5 • Reciclar todo o papel descartado

Gestão de Pessoas 
 7 • Prestação de auxílio recíproco 

 14 • Adotar regras claras e objetivas para definições de substituições legais

 15 • Distribuir as tarefas de acordo com a idade e limitações dos OJA

 18 • Dar ciência ao quantitativo de mandados distribuídos a cada OJA

Capacitação de Gestores e Equipes 
 19 • Treinar os integrantes da equipe com a divisão de tarefas

Gestão de Comunicação 
 20 • Disponibilizar o telefone dos OJAS

 21 • Utilizar aplicativo para agendar diligências

Gestão da Qualidade
 13 • Ajudar com opiniões e sugestões acerca de diligências complexas

CLIQUE NOS TÍTULOS PARA ACESSAR A PRÁTICA
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VOLTAR PARA O EIXO TEMÁTICO

Gestão da Comunicação com o Cliente
 12 • Dar ciência às Unidades Judiciais de publicações que envolvam as serventias e as CCM

Utilização de aplicativos e Plataformas Digitais
 8 • Divulgar atos, dificuldades e soluções encontradas que sejam de interesse da equipe

 10 • Utilizar um canal aberto e direto de comunicação 

 22 • Utilizar aplicativo de mensagens instantâneas informando os mandados urgentes;

 23 • Disponibilizar os mandados recebidos via aplicativo Teams

Gestão de Segurança
 2 • Designar OJA de área diversa para cumprimento de determinados mandados

CLIQUE NOS TÍTULOS PARA ACESSAR A PRÁTICA

file:
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VOLTAR PARA O EIXO TEMÁTICO

Gestão Processual
 1 • Priorizar mandados de réu presos

 3 • Sanar irregularidades dos mandados diretamente com as serventias

 6 • Disponibilizar a equipe administrativa para apoio aos OJA

 9 • Conferência minuciosa de documentos que instruem os alvarás

 11 • Preparar previamente medidas necessárias para o cumprimento de determinadas diligencias 

 16 • Cadastrar mandados com menos de 3 dias para cumprimento pelo OJA plantonista

 17 • Usar contatos telefônicos constantes nos mandados para auxiliar o cumprimento da diligência

Gestão Documental
 4 • Elaborar listagem com endereços fornecidos

CLIQUE NOS TÍTULOS PARA ACESSAR A PRÁTICA



VOLTAR PARA O EIXO TEMÁTICO
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PRÁTICA 
Unidades Executoras 

de Mandados da CGJ nº 1

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

Mais sobre a boa prática

Priorizar os mandados de réus presos nas Unidades Prisio-
nais, estipulando o prazo de 72 horas para o cumprimen-
to, permite maior agilidade no cumprimento e devolução 
com rapidez.

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

Referência: e-mail da CCM das Varas Criminais da Capital.

PRÁTICA 
Unidades Executoras 

de Mandados da CGJ nº 2

Você Sabia... 

... que a Central de Cumprimento de Mandados de Valen-
ça, a fim de preservar a segurança dos Oficiais de Justiça 
Avaliadores, designa Oficial de Justiça de área diversa para 
o cumprimento de alguns mandados, como o de busca e 
apreensão de armas e drogas?

Mais sobre a boa prática

– A implementação desta prática, com ciência do Juiz 
Coordenador, diminui a chance do Oficial de Justiça Ava-
liador que cumpriu o mandado com reforço policial, preci-
sar retornar à área onde foi realizada a busca e apreensão 
para realização de outras diligências ordinárias. Com isso, 
o Oficial de Justiça Avaliador se expõe menos e se sente 
mais seguro, uma vez que outras diligências podem não 
exigir reforço policial

Base educacional: Gestão da CCM, Gestão de Pessoas e Li-
derança, Gestão por Resultado e Gestão da Qualidade 

Referência: e-mail da CCM de Valença.



VOLTAR PARA O EIXO TEMÁTICO
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PRÁTICA 
Unidades Executoras 

de Mandados da CGJ nº 3

Você Sabia... 

... que as Centrais de Cumprimento de Mandados de Barra 
do Piraí e de Itaperuna e o NAROJA de Italva procuram 
sanar eventuais irregularidades existentes em mandados 
diretamente com as serventias, evitando a devolução ime-
diata do mandado?

Mais sobre a boa prática

– Regularizar o mandado diretamente com as unidades ju-
dicias evita a devolução do mandado, que acarretaria tra-
balho dobrado para todos.

Base educacional: Gestão da CCM, Gestão por Resultado, 
Comunicação Estratégica e Gestão do Tempo.

Referência: e-mails das CCM de Barra do Piraí e de Itaperu-
na e NAROJA de Italva.

PRÁTICA 
Unidades Executoras 

de Mandados da CGJ nº 4

Você Sabia... 

... que a Central de Cumprimento de Mandados das Va-
ras da Fazenda Pública e Juizados Especiais da Fazenda 
Pública, elaborou uma listagem com todos os endereços 
eletrônicos fornecidos pelos diligenciados?

Mais sobre a boa prática

– Criar uma listagem com os endereços fornecidos pelos 
diligenciados relacionados na questão fazendária, permite 
maior efetividade das diligências. 

Base educacional: Comunicação Estratégica e Gestão por 
Resultado.

Referência: e-mail da CCM das Varas da Fazenda Pública e 
Juizados Especiais da Fazenda Pública da Capital.



VOLTAR PARA O EIXO TEMÁTICO
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PRÁTICA 
Unidades Executoras 

de Mandados da CGJ nº 5

Você Sabia... 

... que a Central de Cumprimento de Mandados de Niterói 
promove ações internas de sustentabilidade?

Mais sobre a boa prática

– A Central de Cumprimento de Mandados de Niterói re-
cicla todo o papel descartado, seja o utilizado no servi-
ço diário da Central de Cumprimento de Mandados ou os 
mandados eletrônicos impressos e já cumpridos, observa-
da a tabela de temporalidade e o decurso de prazo. Isso 
não só importa em ações de sustentabilidade como tam-
bém na organização do espaço, eliminando materiais des-
necessários e entraves na movimentação da equipe.

Base educacional: Gestão da Qualidade, Gestão Sustentá-
vel e Gestão de Documentos.

Referência: e-mail da CCM de Niterói.

PRÁTICA 
Unidades Executoras 

de Mandados da CGJ nº 6

Você Sabia... 

... que a Central de Cumprimento de Mandados de Barra 
do Piraí disponibiliza sua equipe administrativa (encarre-
gado, técnicos judiciário e estagiários) para prestar apoio 
aos Oficiais de Justiça Avaliadores durante o cumprimento 
das diligências? 

Mais sobre a boa prática

– Enquanto os Oficiais de Justiça Avaliadores estão cum-
prindo diligências na rua, a equipe administrativa da CCM 
presta todo o apoio necessário para o bom cumprimento 
dos mandados como verificação de endereço, envio de 
mandado em PDF quando necessário, consulta aos sis-
temas e solicitação de auxilio policial via e-mail, dentre 
outros. 

Base educacional: Gestão da CCM, Comunicação Estraté-
gica, Gestão do Tempo, Gestão da Qualidade e Gestão por 
Resultado.

Referência: e-mail da CCM de Barra do Piraí.



VOLTAR PARA O EIXO TEMÁTICO
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PRÁTICA 
Unidades Executoras 

de Mandados da CGJ nº 7

Você Sabia... 

... que a Central de Cumprimento de Mandados de Valença 
e o NAROJA de Rio das Flores, através de sistema adotado 
pelo 5º NUR, prestam auxílio recíproco permanente entre si?

Mais sobre a boa prática

– Com essa prática, é possível atender de forma célere e 
permanente, ambas as serventias, quando da necessidade 
de auxílio, dispensando processos administrativos, bastando 
para tanto, a comunicação entre os encarregados. 

Base educacional: Comunicação Estratégica, Gestão do Tem-
po e Gestão da Qualidade.

Referência: e-mail da CCM de Valença.

PRÁTICA 
Unidades Executoras 

de Mandados da CGJ nº 8 

Você Sabia... 

... que a Central de Cumprimento de Mandados das Va-
ras da Fazenda Pública e Juizados Especiais da Fazenda 
Pública divulga nos grupos corporativos, não só os Atos 
Normativos de interesse da equipe, mas as dificuldades e 
soluções encontradas no cumprimento de diligências? 

Mais sobre a boa prática

– Manter sempre a equipe atualizada acerca de Legisla-
ções e de soluções encontradas a partir de dificuldades 
vivenciadas por colegas da equipe, permite o conheci-
mento prévio de questões que passam a ser resolvidas 
imediatamente, evitando dúvidas e questionamentos.

Base educacional: Comunicação Estratégica, Gestão da 
CCM, Gestão de Pessoas e Liderança e Gestão da Qualidade.

Referência: e-mail da CCM das Varas da Fazenda Pública e Jui-
zados Especiais da Fazenda Pública da Comarca da Capital.



VOLTAR PARA O EIXO TEMÁTICO
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PRÁTICA 
Unidades Executoras 

de Mandados da CGJ nº 9 
NORMATIZADA

Você Sabia... 

... que a Central de Mandados das Varas de Família, Infân-
cia, Juventude e Idoso e das Varas de Órfãos e Sucessões 
verifica, minuciosamente, os documentos que acompa-
nham os alvarás de soltura, antes do envio eletrônico para 
a Unidade Prisional? 

Mais sobre a boa prática

– A conferência minuciosa de documentos que instruem 
os alvarás evita perda de tempo na ordem da soltura, uma 
vez que identificadas não conformidades, o cartório é avi-
sado de imediato, agilizando a sua regularização.

Base educacional: Gestão do Tempo e Gestão por Resultado.

Referência: e-mail da CCM das Varas de Família, Infância, Ju-
ventude e Idoso e das Varas de Órfãos e Sucessões.

PRÁTICA 
Unidades Executoras 

de Mandados da CGJ nº 10

Você Sabia... 

... que o NAROJA de Italva otimiza seu tempo de trabalho 
resolvendo pendências, através de um canal aberto e di-
reto de comunicação? 

Mais sobre a boa prática

– Buscar a resolução de questionamentos e pendências no 
menor tempo possível, através de monitoramento cons-
tante da chegada dos mandados e comunicação imediata 
feita pela serventia quando existem diligências urgentes.

Base educacional: Gestão da CCM, Gestão do Tempo, Ges-
tão por Resultado e Comunicação Estratégica.

Referência: e-mail do NAROJA de Italva.



VOLTAR PARA O EIXO TEMÁTICO
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PRÁTICA 
Unidades Executoras 

de Mandados da CGJ nº 12

Você Sabia... 

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

Mais sobre a boa prática

– Essa prática evita o retrabalho, gera uma maior celerida-
de, promovendo ainda um bom relacionamento entre as 
centrais e as serventias.

Base educacional: Comunicação Estratégica, Gestão por 
Resultado e Gestão da Qualidade. 

Referência: e-mail da CCM de Barra do Piraí.

PRÁTICA 
Unidades Executoras 

de Mandados da CGJ nº 11

Você Sabia... 

... que a Central de Cumprimento de Mandados das Varas 
de Família, Infância, Juventude, Idoso e Órfãos e Suces-
sões faz um preparo prévio das medidas necessárias para 
o cumprimento dos mandados de busca e apreensão de 
menores e de remoção de idosos?

Mais sobre a boa prática

– Sempre que existe a necessidade de contato prévio com se-
tores externos, tais como Conselhos Tutelares, CREAS, abrigos, 
cuidadores, SAMU, dentre outros, este é feito pelo responsável 
da CCM. Tal prática permite que, cumpridas as providências ne-
cessárias, o Oficial de Justiça Avaliador disponha do seu tempo 
para o cumprimento de outros mandados.

Base educacional: Gestão do Tempo, Comunicação Estraté-
gica e Gestão por Resultado.

Referência: : e-mail da CCM das Varas de Família, Infância, 
Juventude e Idoso e das Varas de Órfãos e Sucessões.



VOLTAR PARA O EIXO TEMÁTICO
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PRÁTICA 
Unidades Executoras 

de Mandados da CGJ nº 13

Você Sabia... 

... que nas Centrais de Cumprimento de Mandados de Ita-
peruna e das Varas da Fazenda Pública e Juizados Espe-
ciais da Fazenda Pública, os Oficiais de Justiça Avaliadores 
procuram se ajudar na tomada de opiniões e sugestões 
acerca de diligências complexas?

Mais sobre a boa prática

– Poder contar com experiências diversas, com mútua co-
laboração do grupo, além de gerar empatia na gestão da 
equipe, permite o êxito da unidade. 

Base educacional: Gestão da CCM, Gestão de Pessoas e Li-
derança, Desenvolvimento de Equipes, Comunicação Estra-
tégica, Gestão do Tempo e Gestão da Qualidade.

Referência: e-mails das CCM de Itaperuna e das Varas da 
Fazenda Pública e Juizados Especiais da Fazenda Pública da 
Capital.

PRÁTICA 
Unidades Executoras 

de Mandados da CGJ nº 14

Você Sabia... 

... que a Central de Cumprimento de Mandados das Varas 
de Família, Infância, Juventude, Idoso e Órfãos e Suces-
sões adota regras claras e objetivas para substituição nas 
férias dos servidores?

Mais sobre a boa prática

– Adotar regras claras e objetivas para definição das subs-
tituições legais, em razão de férias, permite que os Oficiais 
de Justiça Avaliadores tenham previsão dos períodos em 
que estarão acumulando, facilitando a organização do tra-
balho e o bem-estar entre os servidores de toda equipe.

Base educacional: Gestão da CCM, Gestão do Tempo, Ges-
tão de Pessoas e Liderança, Desenvolvimento de Equipe e 
Gestão por Resultado.

Referência: e-mail da CCM das Varas de Família, Infância, Ju-
ventude e Idoso e das Varas de Órfãos e Sucessões.



VOLTAR PARA O EIXO TEMÁTICO
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PRÁTICA 
Unidades Executoras 

de Mandados da CGJ nº 16

Você Sabia... 

... que na Central de Cumprimento de Mandados da Barra 
da Tijuca os mandados que chegam com menos de 3 (três) 
dias úteis para cumprimento são cadastrados para o Oficial 
de Justiça Avaliador plantonista, acrescentando tais manda-
dos àqueles que por determinação legal devem observar tal 
cadastro?

Mais sobre a boa prática

– Tal prática permite uma maior organização para os Ofi-
ciais de Justiça Avaliadores, uma vez que os não planto-
nistas sabem que não receberão mandados urgentes com 
menos de 3 (três) dias úteis para cumprimento.

Base educacional: Comunicação Estratégica e Gestão da 
Qualidade.

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

PRÁTICA 
Unidades Executoras 

de Mandados da CGJ nº 15

Você Sabia... 

... que na Central de Cumprimento de Mandados das Varas 
de Família, Infância, Juventude, Idoso e Órfãos e Suces-
sões a gestão leva em consideração a idade dos seus Ofi-
ciais de Justiça Avaliadores e suas limitações físicas para 
fazer a distribuição de tarefas?

Mais sobre a boa prática

– Tal prática permite que os Oficiais de Justiça Avaliadores 
idosos atuem em áreas de acordo com sua capacidade 
física, como uma área geográfica menor, plana ou próxi-
ma de sua residência, gerando bem-estar e possibilitando 
ainda que o mesmo possa dividir seus conhecimentos e 
experiências com outros servidores.

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

Referência: e-mail da CCM das Varas de Família, Infância, Ju-
ventude e Idoso e das Varas de Órfãos e Sucessões.



VOLTAR PARA O EIXO TEMÁTICO
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PRÁTICA 
Unidades Executoras 

de Mandados da CGJ nº 17

Você Sabia... 

... que para ajudar no cumprimento das diligências, a Cen-
tral de Cumprimento de Mandados de Itaperuna faz uso dos 
contatos telefônicos constantes nos mandados?

Mais sobre a boa prática

– Através dos contatos telefônicos constantes nos man-
dados, pesquisados em certidões anteriores, os Oficiais 
de Justiça Avaliadores procuram sanar dúvidas quanto ao 
correto endereço, auxiliando ainda no cumprimento de 
forma eletrônica. 

Base educacional: Comunicação Estratégica, Gestão do 
Tempo e Gestão por Resultado.

Referência: e-mail da CCM de Itaperuna.

PRÁTICA 
Unidades Executoras 

de Mandados da CGJ nº 18

Você Sabia... 

... que a Central de Cumprimento de Mandados de Niterói 
dá publicidade das estatísticas mensais do quantitativo de 
mandados que coube a cada um dos Oficiais de Justiça 
Avaliador?

Mais sobre a boa prática

– Tal prática permite que todos tenham pleno conheci-
mento da quantidade de mandados recebidos por cada 
um dos Oficiais de Justiça Avaliadores, evitando que al-
guém se sinta prejudicado ou sobrecarregado, gerando 
um ambiente mais harmônico.

Base educacional: Gestão da CCM, Comunicação Estratégi-
ca, Gestão por Resultado e Gestão de Pessoas e Liderança.

Referência: e-mail da CCM de Niterói.



VOLTAR PARA O EIXO TEMÁTICO
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PRÁTICA 
Unidades Executoras 

de Mandados da CGJ nº 19

Você Sabia... 

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

Mais sobre a boa prática

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

Base educacional: Comunicação Estratégica e Gestão da 
Qualidade.

Referência: e-mail da CCM das Varas da Fazenda Pública e 
Juizados Especiais da Fazenda Pública da Capital.

PRÁTICA 
Unidades Executoras 

de Mandados da CGJ nº 20

Você Sabia... 

... que a Central de Cumprimento de Mandados da Barra 
da Tijuca disponibiliza telefone dos OJAS para facilitar o 
contato das partes e advogados?

Mais sobre a boa prática

– Disponibilizar o contato dos Oficiais de Justiça Avaliado-
res no painel afixado na entrada da serventia informando a 
escala dos plantões.

Base educacional: Comunicação Estratégica e Gestão da 
Qualidade.

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



VOLTAR PARA O EIXO TEMÁTICO
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PRÁTICA 
Unidades Executoras 

de Mandados da CGJ nº 21

Você Sabia... 

... que a Central de Cumprimento de Mandados da Barra 
da Tijuca faz uso de aplicativo para agendar diligências no 
depósito público e solicitar apoio policial?

Mais sobre a boa prática

– Os Oficiais de Justiça Avaliadores solicitam o agenda-
mento no depósito público dos mandados de imissão, re-
integração, remoção e entrega de bens, com a indicação 
da data pretendida.

Base educacional: Comunicação Estratégica, Gestão por 
Resultado e Gestão do Tempo.

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

PRÁTICA 
Unidades Executoras 

de Mandados da CGJ nº 22

Você Sabia... 

... que a Central de Cumprimento de Mandados da Barra da 
Tijuca utiliza o aplicativo WhatsApp para alertar os Oficiais 
de Justiça Avaliadores a respeito de mandados urgentes?

Mais sobre a boa prática

– Utilizar aplicativo de mensagens instantâneas para aler-
tar o Oficial de Justiça Avaliador responsável pela diligên-
cia informando a prioridade no cumprimento do mandado.

Base educacional: Comunicação Estratégica, Gestão do 
Tempo e Gestão por Resultado.

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



VOLTAR PARA O EIXO TEMÁTICO
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PRÁTICA 
Unidades Executoras 

de Mandados da CGJ nº 23

Você Sabia... 

... que a Central de Cumprimento de Mandados da Barra 
da Tijuca cadastra os mandados recebidos para cumpri-
mento em caráter de plantão disponibilizando-os via apli-
cativo Teams?

Mais sobre a boa prática

– Os mandados são cadastrados por ordem de chegada 
e alfabética para os plantonistas. O Oficial de Justiça tem 
acesso a toda a distribuição do plantão via celular, aces-
sando o aplicativo Teams.

Base educacional: Comunicação Estratégica, Gestão da 
CCM e Gestão por Resultado.

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



VOLTAR PARA EIXOS TEMÁTICOS


