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* CLIQUE NO ICONE PARA IR DIRETO NAS PRATICAS
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" VOLTAR PARA EIXOS TEMATICOS

CLIQUE NOS TITULOS PARA ACESSAR A PRATICA

Sustentabilidade

1 - Implemento de coleta seletiva em parcerias com cooperativas de materiais reciclaveis
8 - Implemento de horta solidaria para distribuicao na localidade

Disseminacao da Informacao

5 - Divulgar informacées como alteracoes de normas e mudancgas no sistema
6 - Divulgar dicas e orientacoes para auxilio as serventias

Gestao de Processo de Trabalho

« Utilizar relatérios para acompanhamento de informacoes, estatisticas e auxilio para o RIGER
« Utilizar plano de agao para execucgao de projetos
+ Controlar o acervo das serventias
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+ Elaborar planilha para relacionar os processos administrativos
10 - Elaborar guia de registros no Sistema GPES

Capacitacao da Equipe

4 * Criar manuais/tutoriais



PRATICA
Administrativa
dacGJn° 1

Vocé Sabia...

.que o 5° NUR implementou coleta seletiva solidaria em Co-
marcas integrantes do NUR, a saber: Volta Redonda (Forum
e Sede do 5° NUR), Barra Mansa, Rio das Flores, Resende,
Porto Real/Quatis, Pirai e Barra do Pirai, em parceria com as
cooperativas de materiais reciclaveis da regiao?

Mais sobre a boa pratica
- A implementacao deste projeto promove a separacao dos
residuos reciclaveis dos nao reciclaveis no momento do des-
carte, ajudando a reduzir os impactos ambientais e propor-
cionando atitudes solidarias e de responsabilidade social.

Base educacional: Sustentabilidade e Gestao de Qualidade.

Referéncia: e-mail do 5° NUR.
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PRATICA
Administrativa
daCGJn° 2

Vocé Sabia...

.que a DGAPO-DIVIS permite, com transparéncia e atraves
de relatorio mensal encaminhado a Diretoria-Geral, o acom-
panhamento de informacoes e estatisticas dos atendimen-
tos realizados por seus servidores?

Mais sobre a boa pratica
- Tal pratica além de permitir o acompanhamento da produ-
tividade dos servidores, facilita a atualizacao semestral do

Relatorio de Informacoes Gerenciais (RIGER).

Base educacional: Gestao por Resultado e Gestao de Pes-
soas e Lideranca.

Referéncia: e-mail da DGAPO-DIVIS.



PRATICA
Administrativa

daCGJn° 3

Voceé Sabia...

.que a CGJ, por meio da Diretoria Geral de Planejamento e
Administracao de Pessoal, indica e implementa a pratica de
criar planos de acao para tarefas mais complexas?

Mais sobre a boa pratica

- Plano de acao é uma forma organizada que segue uma
metodologia definida para planejar todas as tarefas e seus
respectivos prazos, criando assim uma sequéncia cronologi=
ca de acdes necessarias para atingir o objetivo, identificando
0S responsaveis por cada etapa e permitindo a eles o acom-
panhamento direto do projeto para melhor alcance dos re-
sultados. Todos 0s membros da equipe possuem acesso a
este plano podendo assim adiantar fases, sugerir alteracoes
€ nao perder prazos.

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

Referéncia: e-mail da DGAPE-DIPLA e da DGAPE-DIPES.
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PRATICA
Administrativa

dacGJn° 4

Vocé Sabia...

.que o0 5° NUR, a DGAPO-DIVIS, a DGAPO-DIDIS € a DGAPE-
-DIPES disponibilizam manuais padronizando as rotinas de
trabalho para conhecimento e esclarecimento de duvidas?

Mais sobre a boa pratica

- Com a criacao de manuais acessiveis a todos os servidores
da unidade, € possivel otimizar o tempo disponibilizado para
0 ensinamento de tarefas a um novo membro da equipe ou
mesmo para o esclarecimento de duvidas. Alem de propiciar
uma maior a autonomia de seus integrantes gera eficacia e
uma maior celeridade no seu processo de trabalho.

Base educacional: Comunicacao Estratégica, Gestao do
Tempo, Gestao de Qualidade, Gestao por Resultado e Ges-
tao de Pessoas e Lideranca.

Referéncia: e-mail do 5°NUR, da DGAPO-DIVIS, da DGAPO-
-DIDIS e da DGAPE-DIPES.



PRATICA
Administrativa
dacGJn° §

Vocé Sabia...

.que a DGAPO-DIPAD divulga a sua equipe informacoes
adquiridas?

Mais sobre a boa pratica

- Disseminando informacdes como alteracdes das normas e
mudancas no sistema, € possivel ao gestor capacitar a sua
equipe mais rapidamente. Com isso, evita-se o retrabalho e
aumenta a celeridade processual, pois certamente, todos
0s membros da equipe terao ciéncia das novas alteracoes e
poderao implementa-las no seu processo de trabalho.

Base educacional: Comunicacao Estratégica.

Referéncia: e-mail da DGAPO-DIPAD.
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PRATICA
Administrativa

da CcGJn° 6

Vocé Sabia...

.que o Juiz Dirigente do 5° NUR envia e-mails para magis-
trados(as) e gestores(as) daquele NUR com dicas e orienta-
coes de procedimentos que visam auxiliar as serventias na
execucao de suas atividades?

Mais sobre a boa pratica

- O NUR, através de seu Juiz Dirigente, constituiu, informal-
mente, um comité integrado pelo Juiz e mais dois servido-
res, para discussao de propostas de boas praticas, pertinen-
tes ao sistema operacional dos Juizos, trazidas por cada um
deles. Apos a analise, as praticas sao testadas na serventia
do magistrado para verificacao de sua praticidade e eficacia.
Se aprovadas, sao divulgadas, por meio eletronico, aos(as)
magistrados(as) e gestores(as) que compdem o NUR, com
as informacodes, dicas e orientacoes pertinentes.

Base educacional: Gestao de Unidades Judiciais e Comuni-
cacao.

Referéncia: e-mail do Exmo. Juiz Dirigente do 5° NUR, Dr.
Diego Ziemiecki.



PRATICA
Administrativa

dacGJn° /7

Vocé Sabia...

.que o 10° NUR controla o acervo das‘serventias com a di-
vulgacao periodica de tabela comparativa de indicadores de
autos paralisados (30/90 dias) e de peticoes para juntada
(imediata e futura)?

Mais sobre a boa pratica
- A constante orientacao do NUR para que as unidades judi-
ciais realizem o gerenciamento das serventias, atraves dos
relatorios estatisticos, muito contribui para a reducao de
acervo dos autos paralisados.

Base educacional: Gestao porresultados, gestao estratéegica.

Referéncia: e-mail da Exm? Juiza Dirigente do 10° NUR,
Dra. Leidejane Chieza Gomes da Silva.
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PRATICA

Administrativa
dacGJn° 8
Vocé Sabia...

.que a Direcao do Forum da Regional do Meier implemen-
tou o Projeto Horta Solidaria?

Mais sobre a boa pratica

A implementacao deste projeto realiza a plantacao e colhei-
ta de verduras, legumes e frutas. A destinacao dessa colheita
sera primeiramente aos terceirizados e nos casos de sobras
Sao entregues as instituicoes de caridade do bairro.

Base educacional: Sustentabilidade e Gestao de
Qualidade.

Referéncia: Sustentabilidade “Implementar projeto de
plantacao e colheita de verduras, legumes e frutas”.



PRATICA
Administrativa
dacGJn°9Q

Vocé Sabia...

.que o SEREC elaborou um Guia Pratico pormenorizado de
seus registros no sistema GPES?

Mais sobre a boa pratica

A elaboracao do guia padronizou os registros do SEREC e
amparou a capacitacao de novos funcionarios nos encar-
gos ligados ao sistema GPES, tais como: publicacoes, de-
signacoes, dispensas, nomeacoes, exoneracoes e lotacao,
visando os principios da transparéncia, celeridade, eficiéncia
e eficacia. O referido guia possui um fluxograma simplifica-
do, uma linguagem clara das informacoes, potencializando
a assertividade e a seguranca na execugao do processo de
trabalho, buscando sua sistematizacao e instrumentalidade.
Tal pratica vem proporcionando a otimizagcao e o dinamismao
das tarefas, sendo um guia pratico de aprendizado e atua-
cao nas atividades diarias.

Base educacional: Gestao de Unidades Administrativas,
Gestao porResultado, Gestao da Qualidade e Capacitacao
de Equipe.

Referéncia: e-mail do SEREC.
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PRATICA
Administrativa

dacGJn°10

Vocé Sabia...

.que o SELOD elaborou uma planilha no Excel para relacionar
todos os processos distribuidos aos membros da equipe?

Mais sobre a boa pratica

A elaboracao da planilha permite maior agilidade em caso de
buscas processuais por nomes das partes, prevenindo even-
tuais duplicidades, bem como apontando processos vincula-
dos as mesmas partes gerando assim, uma maior seguranca
e eficiéncia operacional aos atos de designacao e dispensa
de servidores. Essa planilha é atualizada diariamente.

Base educacional: Gestao Unidades Administrativas, Ges-
tao por Resultado e Gestao da Qualidade.

Referéncia: e-mail do SELOD.
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