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Banco de Boas Praticas



PRATICA

Cartorariada CGJn° 1

Vocé Sabia...

..que a 62 Vara Civelde Jacarepagua responde seus e-mails
em 24hs?

Mais sobre a boa pratica

- Responder e-mails recebidos em até 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 percepcao da imagem do Tribunal
de Justica, por parte do jurisdicionado e do publico em
geral.

Base educacional: cursos ou palestras de administracao
do tempo, exceléncia no atendimento.

Referéncia: e-mail da 62 Vara Civel de Jacarepagua.

PRATICA

Cartorariada CGJn° 2

Vocé Sabia...

.que 132 Vara Civel da Capital reduziu a procura por
atendimento por parte dos(as) advogados(as) e partes,
identificando e priorizando as tarefas com maior impacto
sobre esta demanda?

Mais sobre a boa pratica

- Manter o servico de juntada de peticao, digitacao,
processamento, etc.emdia, diminuiovolumededemandas
de atendimento as partes e aos(as) advogados(as) dando
origemaum ciclovirtuoso darotina de trabalho. Isso ocorre
porque estas sao as maiores solicitacoes no atendimento
e o tempo que nao sera dispensado no contato com as
partes e seus representantes possibilitara a execucao de
outras tarefas na serventia.

Base educacional: gestao administrativa e exceléncia no
atendimento.

Referéncia: e-mail e contato telefonico da 132 Vara
Civel da Capital.



PRATICA

Cartorariada CGJn° 3

Vocé Sabia...

..que a 12 Vara Civel Regional Barra da Tijuca e a 22 Vara
Empresarial da Capital analisam a habilidade de cada
servidor para cumprir as tarefas das serventias, priorizando
atribuir servidor(a)/tarefa conforme maior aptidao, sem
impossibilitar o processamento integrado?

Mais sobre a boa pratica

- Verificar a facilidade e a dificuldade dos(as)
serventuarios(as) ao desempenhar as tarefas da serventia
leva a uma maior agilidade processual. Porém, conforme
ressalta o Juizo na descricao da pratica, € de suma
importancia assegurar que todos os(as) funcionarios(as)
saibam desempenhar todas as atividades que compoem
a rotina de trabalho da serventia.

Base educacional: metodologia de gestao de processo;
desenvolvimento de equipe; capital intelectual.

Referéncia: e-mail da 12 Vara Civel Regional Barra da
Tijuca e 22 Vara Empresarial da Capital.

PRATICA

Cartorariada CGJn° 4

Voceé Sabia...

..que na 42 Vara de Orfaos e Sucessdes da Capital, na 72 Vara
de Orfaos e Sucessdes da Capital, na 482 Vara Civel da Capital
e na 22 Vara Civel de Petropolis, todos(as) os(as) servidores(as)
sao capacitados(as) para exercer todas as tarefas?

Mais sobre a boa pratica

- Capacitartodos os(as) servidores(as) para que estejam aptos
a fazer qualquer funcao cartoraria permite maior liberdade
do(a) gestor(a) na atribuicao de tarefas. Nao obstante, a
iniciativa possibilita que problemas ocorridos possam ser
resolvidos, mais rapidamente, atraves da troca de impressoes
entre os(as) integrantes da serventia e atraves de mutiroes
feitos por todos(as) os(as) servidores(as). Finalmente, o
impacto de eventuais auséncias e/ou afastamento de
servidores(as) fica minimizado, em funcao da capacidade de
toda a equipe manter o desempenho da rotina de trabalho.

Base educacional: capacitacao do servidor; sistemas
operacionais de 12 instancia; processamento eletronico;
processamento em Vara Civel - Vara de Orfaos.

Referéncia: e-mail da 4° Vara de Orfaos e Sucessdes da
Capital, 72 Vara de Orfaos e Sucessoes da Capital, 482 Vara
Civel da Capital e 22 Vara Civel de Petropolis.



PRATICA

Cartorariada CGJn° §

Vocé Sabia...

..que a 42 Vara de Orfaos e Sucessdes da Capital estimula
a capacitacao do(a) gestor(a) atraves de cursos para uma
boa gestao cartoraria?

Mais sobre a boa pratica

- Utilizar os cursos de capacitacao para gestores(as)
oferecidos pela ESAJ propicia o aprimoramento na
lideranca, possibilitando alcancar melhores resultados. A
importancia do(a) gestor(a) capacitado(a) sera percebida
sob diversos aspectos, desde a habilidade em replicar
0 conhecimento, o desempenho de lideranca técnica,
disponibilidade para ouvir e aptidao para conduzir o
trabalho em equipe, alem de gerenciar eventuais conflitos
e motivar os(as) servidores(as).

Base educacional: administracao de praticas cartorarias,
curso para gestores; FIG.

Referéncia: e-mail da 4@ Vara de Orfaos e Sucessdes da
Capital.

PRATICA

Cartoraria da CGJ n°® 6

Vocé Sabia...

.que as Varas de Orfaos e Sucessdes fazem parte de um
grupo de mensagens instantaneas com serventias de mesma
atribuicao para disseminar informacoes?

Mais sobre a boa pratica

- Atroca de informacdes importantes, o compartilhamento de
mecanismos utilizados na padronizagao dos procedimentos e
divulgacao de comunicados deinteresse comum, sao algumas
das possibilidades de correspondéncia entre serventias de
mesma atribuicao, capazes de agregar beneficios ao bom
andamento do servico e a prestacao jurisdicional. A superacao
dos limites geograficos, a facilidade de operacao e o fato de
estarem incorporados ao dia a dia de quase todas as pessoas,
fazem dos sistemas e aplicativos de mensagem instantanea
uma importante ferramenta de trabalho.

Base educacional: administracao de praticas cartorarias;
TEAMS; comunicacao.

Referéncia: e-mail e contato telefénico da 42 Vara de Orfaos e
Sucessoes da Capital.



PRATICA

Cartoraria da CGJ n° 7

Vocé Sabia...

..que a 22 Vara Empresarial da Comarca da Capital, a 62
Vara Civel de Jacarepagua e a 132 Vara Civel da Capital
determinaram rotina de trabalho especifica para processos
de baixa complexidade?

Mais sobre a boa pratica

- Identificar e gerenciar adequadamente o processamento
de baixa complexidade permite ao(a) chefe de serventia
reduzir taxa de congestionamento e organizar melhor a
equipe para lidar com as demandas mais dificeis e urgentes.

Exemplos:

1) Enquanto a filtragem de interposicao de embargos
de declaracao e pedidos de mandado de pagamento
aceleram o processamento da serventia; gerir os processos
com apelagcao e contrarrazoes apresentadas, acordo,
desisténcia, extincao, bem como remessa ao arquivo e
declinio de competéncia, geram uma maior celeridade na
saida do acervo.

2) Para processos com despacho que corresponda a
um determinado ato ordinatorio, e com desdobramento
comum, este ja esta especificado e com local virtual
determinado para este tipo de ato. Ex.. processos com
ato ordinatorio “ao apelado” devera ser encaminhado
ao local virtual "aguardando contrarrazoes”

O Ato de separacao dos processamentos pode,
inclusive, ser realizado por estagiarios(as).

Base educacional: curso de administracao do cartorio;
administracao de praticas cartorarias; matriz de
priorizacao.

Referéncia: e-mail da 22 Vara Empresarial da Capital,
da 62 Vara Civel de Jacarepagua e da 13 @ Vara Civel da
Capital.



PRATICA

Cartoraria da CGJ n® 8

Vocé Sabia...

..que a 22 Vara Empresarial da Capital fomenta, atraves de
canaisdeinformacao, atroca permanente de conhecimentos
entre os membros da equipe?

Mais sobre a boa pratica
- Utilizando os meios de comunicacao disponiveis, seja
presencial ou eletronico, € possivel divulgar o conhecimento
e dar suporte nas dificuldades apresentadas pelos(as)

servidores(as).

Base educacional: cursos ou palestras de administracao de
praticas cartorarias; trabalho de equipe.

Referéncia: e-mail da 22 Vara Empresarial da Capital.

PRATICA

Cartorariada CGJn° Q

Vocé Sabia...

..que a 22 Vara Civel de Petropolis e a 142 Vara de Fazenda
Publica realizam a distribuicao de tarefas, o controle da
produtividade e das dificuldades de cada serventuario,
através de locais virtuais especificos?

Mais sobre a boa pratica

- A distribuicao diaria de tarefas, com envio ao local virtual,
Jja sob a responsabilidade do(a) servidor(a), possibilita ao(a)
chefe de serventia dividir o trabalho de forma igualitaria
para todos e facilita o0 acompanhamento das atividades a
serem cumpridas.

Alem do controle do trabalho a ser executado, essa pratica
possibilita avaliar a produtividade dos(as) servidores(as),
identificar as dificuldades de cada um(a) e adotar as agcoes
necessarias de capacitacao, para o tratamento adequado
das limitacoes.

Base educacional: praticas cartorarias; trabalho de equipe.

Referéncia: e-mail da 22 Vara Civel de Petropolis e a 142
Vara de Fazenda Publica.



PRATICA

Cartorariada CcGJn° 10

Vocé Sabia...
..que a 22 Vara Civel de Petropolis faz uso de lembretes como
forma de visualizacao da fase processual, sem precisar consultar
O pProcesso?
Mais sobre a boa pratica
- Utilizar o lembrete possibilita maior celeridade no trabalho dos
processos que demandem urgéncia, atencao especial, bem

como remessa ao Tribunal ou a Central de Arquivamento.

Base educacional: cursos ou palestras de administracao;
trabalho de equipe.

Referéncia: e-mail da 22 Vara Civel de Petropolis.



