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EIXOS TEMATICOS
Unidades Judiciais da 29 Instdncia

GESTAO SUSTENTABILIDADE
PROCESSUAL

GESTAO GOVERNANCA DE TECNOLOGIA
DE PESSOAS DA INFORMACAO E COMUNICACAO

¢’ CLIQUE NO ICONE PARA IR DIRETO NAS PRATICAS



EIXOS TEMATICOS
clique nos titulos para acessar a pratica

GESTAO PROCESSUAL
1 e Confeccionar previamente as pecas dos memorandos e oficios

4 - A estratégia de criar modelos padronizados de documentos, para uso
pela serventia, agiliza a elaboracdo dos expedientes pelos funciondrios

B * Antever intercorréncias que possam ocasionar a retirada de um processo
da sessdo de julgamento

7 * Separar todas as peticdes de recursos especial e extraordindrio em um
sO local

10 ¢ Estabelecer uma rotina de frequente checagem dos feitos em tramitagdo
na Camara

12 ¢ O primeiro passo para o tratamento eficiente das ndo conformidades

13 ¢ Estabelecer um procedimento de revis@o prévia das informagdes e
pontos principais langcados no acoérddo

16 ¢ A distribuicdo de tarefas de baixa complexidade aos estagidrios permite
ao gestor destacar os servidores para atuar nos demais processos

17 « Estabelecer um acompanhamento mais atento ds conclusdes e ds devolucoes

dos processos com voto vista, voto vencido ou designagdo de novo relator
20 ¢ Agilidade no tramite processual

21 « Acompanhamento de processos sigilosos

SUSTENTABILIDADE

8 * Pequenas medidas como incentivar a impressdo das folhas de papel em
frente e verso

GOVERNANGCADETECNOLOGIADA INFORMAQAO E COMUNICAC}AO
2 * A utilizagdo de pastas compartilhadas no computador

6 ¢ A estratégia de concentrar as informagdes que guardem pertinéncia com
as atividades da unidade

11 ¢ A utilizacdo da plataforma Teams viabiliza a participacdo & disténcia de
advogados em sessdes de julgamento presenciais

15 » A estratégia de compilar as legislacoes, os atos oficiais e as publicacées
gue regem ou guardam pertinéncia com as atividades da unidade

GESTAO DE PESSOAS
3 ¢ A prdtica de verificar periodicamente com os funciondrios o retorno de
informacdes relativas a dificuldades enfrentadas no desempenho de suads

atividades

9 ¢ A capacitagdo dos funciondrios para a pratica das diferentes atividades
realizadas dentro da unidade

14 O aperfeicoamento das relagdes interpessoais é importante para que
todos os funciondrios concentrem seus esforgcos da maneira adequada

18 ¢ A avaliacdo continua de desempenho

19 ¢ A promocgdo de iniciativas como a celebragdo dos aniversdrios da equipe
e a confraternizacdo em datas festivas



Pratica das Unidades Judiciais Pratica das Unidades Judiciais
da 2° Instdncia do TJRJ da 29 Instdncia do TJRJ
N° 01 N° 02

2 2
VOCE SABIA QUE... VOCE SABIA QUE...

.. 0 Conselho da Magistratura utiliza o compartilhnamento de pastas entre todos
osfunciondrios,inclusive daquelas armazenadas nanuvem através do OneDrive,
para o controle de arquivos, tais como oficios e modelos de documentos?

..a 19 Camara de Direito Privado elabora os memorandos/oficios antes mesmo
de publicar a decisdo que determinou sua expedicdo?

Mais sobre a boa pratica Mais sobre a boa pratica

- A utilizagcdo de pastas compartilhadas no computador, bem como aquelas armazenadas no

- Confeccionar previamente das pecas dos memorandos e oficios, expedindo- OneDrive, promove a oportunidade de coautoria e melhor padronizacdo do processo de trabalho,
as no ato do envio da decisd@o & publicacdo, aumenta a seguranga de que as ‘ integracdo da equipe e celeridade no cumprimento das tarefas. Garante que os modelos alterados
/

et et 6l CeriElEs [1EE Qe @o Gar U EEs sele Seeesis dos documentos do grupo sejam sempre utilizados em sua Ultima versdo, corrigida ou melhorada.
¢ P P ' Além disso, para as unidades que possuem servidores em regime de teletrabalho, o OneDrive

permite, ao mesmo tempo, o acesso daqueles funciondrios ds mesmas informacdes que o0s
servidores presenciais.

Eixo: Gestdo Processual

Base educacional: Gestdo de Processo de Trabalho e Gestéo da Qualidade Eixo: Governanga de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo

Base educacional: Gestdo de Processo de Trabalho e Gestdo da Qualidade
Referéncia: E-mail do SGJUD-Conselho da Magistratura, SGJUD-DETOE e SGJUD-DEPSE,

Referéncia: E-mail da 1° Cadmara de Direito Privado e
14° Cdmara de Direito Privado

1 Cdmara de Direito Privado, 3¢ Cdmara de Direito Privado,
39 Camara de Direito Publico e 14° Cdmara de Direito Privado

¢ Voltar para eixos tematicos



4

Pratica das Unidades Judiciais
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 03

&
VOCE SABIA QUE...

.. a 39 Cdmara de Direito Privado realiza reuniées mensais com sua equipe

para abordar eventuais dificuldades enfrentadas ao longo do més?

Mais sobre a boa pratica

- A pratica de verificar periodicamente com os funciondrios o retorno de
informacdes relativas a dificuldades enfrentadas no desempenho de suas
atividades,atravésdereunides mensaisde feedback, permite que aidentificacéo
e a correc@o de eventuais obstdculos sejaom mais céleres, melhorando a
qualidade de suas entregas. A iniciativa cria ainda um canal de comunicagdo

entre gestores e a Secretariq, favorecendo a sintonia no trabalho.

Eixo: Gestdo de Pessoas
Base educacional: Gestdo da Qualidade, Capacitagcdo da Equipe e Gestdo do Tempo

Referéncia: E-mail da 3¢ Cadmara de Direito Privado ,19 Cdmara de Direito Privado,
39 Cadmara de Direito Publico e 14° Cdmara de Direito Privado

Pratica das Unidades Judiciais
da 29 Instdncia do TJRJ
N° 04

&
VOCE SABIA QUE...

.. 0 Departamento de Processos do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial - DETOE
cria modelos padronizados de diligéncias e certiddes?

Mais sobre a boa pratica

- A estratégia de criar modelos padronizados de documentos, para uso pela serventiq,
agiliza a elaboracdo dos expedientes pelos funciondrios, aumenta a corregdo do texto
final produzido, e garante que os mandados e certiddes sejam escritos de forma clara,
em uma redagdo ja validada para a obtencdo de suas finalidades.

Eixo: Gestdo Processual

Base educacional: Gestdo de Processo de Trabalho, Comunicacdo
Corporativa e Gestéio do Tempo
Referéncia: E-mail do SGJUD-DETOE e do SGJUD-DEPSE

¢ Voltar para eixos tematicos



Pratica das Unidades Judiciais
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 05

&
VOCE SABIA QUE...

..a39Camara de Direito PUblico, para o preparo de suas sessdes de julgamento,
lista antecipadamente todos os motivos que podem gerar falta de qudrum,
tais como impedimentos, a fim de ndo retirar nenhum processo da sessdo?

Pratica das Unidades Judiciais
da 29 Instdncia do TJRJ
N° 06

&
VOCE SABIA QUE...

... 0 Departamento de Processos das Secdes Civeis de Direito Privado, de Direito

Publico e das Cadmaras de Direito Empresarial Reunidas - DEPSE mantém grupos

em aplicativos como o Teams e de mensagens instantdneas, onde compartilha
informacdes e orientacdes a equipe?

Mais sobre a boa pratica

- Antever intercorréncias que possam ocasiondr a retirada de um processo
da sess@o de julgamento, como o estudo dos impedimentos em relacdo d
composi¢cdo do colegiado no dia em questdo, evita o retrabalho e o atraso no

andamento do processo, bem como o prejuizo ds partes e advogados envolvidos.

Eixo: Gestdo Processual
Base educacional: Gestdo de Processo de Trabalho e Gestdo do Tempo

Referéncia: E-mail da 3¢ Cdmara de Direito PUblico

Mais sobre a boa pratica

- Aestratégiade concentrar asinformagdes que guardem pertinéncia com as atividades
da unidade, unificando sua consulta ao aplicativo Teams, bem como o envio de
orientacdes de processos de trabalho que exijom cumprimento imediato, através do
aplicativo de mensagens instantdneas, assegura a difusdo rapida do conhecimento e

um melhor preparo dos funciondrios, que estardo mais bem embasados para praticar
seus atos.

Eixo: Governanga de Tecnologia da Informagéo e Comunicagd@o y

Base educacional: Gestdo de Processo de Trabalho e Gestdo do Tempo
Referéncia: E-mail do SGJUD-DETOE e do SGJUD-DEPSE,
19 Cdmara de Direito Privado, 3 Cdmara de Direito Privado,
39 Cadmara de Direito Publico e 149 Cdmara de Direito Privado

¢ Voltar para eixos tematicos



Pratica das Unidades Judiciais
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 07

&
VOCE SABIA QUE...

..a19Camara de Direito Privado tem um local virtual especifico para as peticdes

de Recursos Especial e Extraordindrio?

Pratica das Unidades Judiciais
da 29 Instdncia do TJRJ
N° 08

&
VOCE SABIA QUE...

. 0 Conselho da Magistratura implementa a prdtica de pequenas acdes
norteadas pelo principio da sustentabilidade?

Mais sobre a boa pratica

- Separar todas as peticdes de recursos especial e extraordindrio em um sé
local, para serem juntados ao término do prazo recursal, possibilita ao Secretario
verificar facilmente o quantitativo de peticdes dirigidas aos Tribunais Superiores
pendentes de juntada, bem como que o servidor expeca as certiddées de ndo
interposicdo de recurso mais rapidamente e com menor possibilidade de erro,
j& que todas as peticdes interpostas serdo juntadas no mesmo momento.

Eixo: Gestdo Processual
Base educacional: Gestdo de Processo de Trabalho,
Gestdo da Qualidade e Gestdo do Tempo

Referéncia: E-mail da 1° Cadmara de Direito Privado

Mais sobre a boa pratica

e verso e usar folhas de rascunho de papéis ja utilizados anteriormente ajudam na
conscientizacdo da sustentabilidade no local de trabalho e, inclusive, podem ser
replicadas pelo servidor no seu dia a dig, reduzindo impacto geral de sua vida pessoal
no meio ambiente. Além disso, o uso racional do papel gera economia para o PJERJ,
com a reducdo de gastos com a compra de insumos.

- Pequenas medidas como incentivar a impressdo das folhas de papel em frente }

Eixo: Sustentabilidade
Base educacional: Gestéio Ambiental e Gestdo da Qualidade
Referéncia: E-mail do SGJUD-Conselho da Magistratura,
1 Cdmara de Direito Privado, 39 Cdmara de Direito Privado,

39 Camara de Direito PUblico e 14° Cdmara de Direito Privado

¢ Voltar para eixos tematicos




Pratica das Unidades Judiciais Pratica das Unidades Judiciais
da 2° Instdncia do TJRJ da 29 Instdncia do TJRJ
N° 09 N°10

2 2
VOCE SABIA QUE... VOCE SABIA QUE...

a 39 Cadmara de Direito Privado monitora constantemente seu acervo, de

.. 0 Departamento de Processos do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial - DETOE = . . :
modo a que os processos ndo figuem paralisados indevidamente?

realiza o treinamento de seus funciondrios para o desempenho das diversas
tarefas da serventia?

Mais sobre a boa pratica
Mais sobre a boa pratica
- A capacitagcdo dos funciondrios para a prdtica das diferentes atividades
realizadas dentro da unidade ajuda na compreensdo das atribuicées globais - Estabelecer uma rotina de frequente checagem dos feitos em tramitagcdo na
da serventig, e, também, como a atividade de um servico se relaciona com a do Cdmara assegura que os processos estejam armazenados no local virtual adequado,

outro. Além de facilitar a eventual redistribuicdo da md&o de obra entre os diversos prevenindo a ocorréncia de desvio de seus regulares andamentos e garantindo que os

setores, que compdem a unidade, em situagdes de necessidade decorrentes de atos necessdarios sejam praticados em tempo habil pela Secretaria.
férias, licencas e afastamentos.

Eixo: Gestdo Processual
Base educacional: Gestdo de Processo de Trabalho e Gestdo da Qualidade

Referéncia: E-mail da 3° Cdmara de Direito Privado

Eixo: Gestdio de Pessods

Base educacional: Capacitacdo da Equipe
Referéncia: E-mail do SGJUD-DETOE e do SGJUD-DEPSE

¢ Voltar para eixos tematicos



Pratica das Unidades Judiciais
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 11

&
VOCE SABIA QUE...

. a 3% Cadmara de Direito PUblico realiza sessdes hibridas, permitindo que

advogados participem a distdncia da sessdo de julgamento presencial, atraves

da plataforma Teams, inclusive realizando sustentagdes orais, desde que
habilitados e inscritos para tanto?

Mais sobre a boa pratica

advogados em sessdes de julgamento presenciais, nas quais eles ndo poderiam
comparecer fisicamente. Além de assegurar o pleno exercicio do direito,a medida
traz beneficios, como a economia de tempo e dinheiro com viagens.

- A utilizagcdo da plataforma Teams viabiliza a participagdo a distdncia de }

Eixo: Governanga de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo

Base educacional: Gestdo de Processo de Trabalho e Gestdo do Tempo
Referéncia: e-mail da 3° Cdmara do Direito Publico

Pratica das Unidades Judiciais
da 29 Instdncia do TJRJ
N° 12

&
VOCE SABIA QUE...

o Conselho da Magistratura contabiliza mensalmente seus Produtos Nd&o
Conformes (PNC), com o intuito de identificac@o dos erros recorrentes e suas
causas?

Mais sobre a boa pratica

- O primeiro passo para o tratamento eficiente das ndo conformidades (falhas no
processo de trabalho que geram resultados em desacordo com o previsto na Rotina
Administrativa — RAD da unidade) é a identificagdo regular e periédica dos erros
recorrentes. Conhecidas as irregularidades dentro de um prazo razodvel, elas podem

ser sanadas em tempo hdbil, reduzindo eventuais repercussdes indevidas no sistema, e
suas causas podem serexaminadas e eliminadascom acriagcdo de novas metodologias,
como cursos, planilhas de acompanhamento e melhorias no sistema informatizado,
dentre outros.

Eixo: Gestdo Processual
Base educacional: Gestdo da Qualidade e Gestdo do Tempo

Referéncia: E-mail do SGJUD-Conselho da Magistratura

¢ Voltar para eixos tematicos



Pratica das Unidades Judiciais
da 2° Instdncia do TJRJ
N°13

&
VOCE SABIA QUE...

.. ha 1 Cdmara de Direito Privado, o funciondrio responsavel pela publicagcéo

confere os termos dos acorddos, recebidos do gabinete, antes de envid-los ao

DJERJ, o que possibilita a detec¢cdo de eventuais erros materiais que poderiam
ensejar a interposicdo de embargos de declaragdo?

Mais sobre a boa pratica

- Ao estabelecer um procedimento de revisdo prévia das informacdes e pontos
principais lancados no acérddo (como, por exemplo: confirmar o nimero do
processoeonomedas partes; conferiraementacomamatéria tratada nos autos;

e confrontarodispositivocom oresultado da Atade Julgamento) emummomento

anterior a publicacdo das decisdes, a Secretaria viabiliza a oportunidade de
correcd@o de eventuais erros materiais, diminuindo sua ocorréncia, a consequente
interposicdo de embargos declaratérios, bem como o tempo de permanéncia
dos autos na Secretaria.

Eixo: Gestdo Processual
Base educacional: Gestdo de Processo de Trabalho,

Gestdo da Qualidade e Gestdo do Tempo
Referéncia: E-mail da 1° Cadmara de Direito Privado

10

Pratica das Unidades Judiciais
da 29 Instdncia do TJRJ
N° 14

&
VOCE SABIA QUE...

o Departamento de Processos das Secdes Civeis de Direito Privado, de
Direito PUblico e das Cdmaras de Direito Empresarial Reunidas - DEPSE mantém
e fomenta um ambiente de trabalho harmoénico, propiciando com isso a

integracdo da equipe?

Mais sobre a boa pratica

- O aperfeicoamento das relacdes interpessoaqis € importante para que todos os
funciondrios concentrem seus esfor¢cos da maneira adequada, visando ao alcance de
metas individuais e objetivos comuns. Além disso, favorece a propria comunicagdo
entre o gestor e funciondrios durante o expediente.

Eixo: Gestdo de Pessods
Base educacional: Gestdo da Qualidade
Referéncia: E-mail do SGJUD-DETOE e do SGJUD-DEPSE

¢ Voltar para eixos tematicos




Pratica das Unidades Judiciais Pratica das Unidades Judiciais
da 2° Instdncia do TJRJ da 29 Instdncia do TJRJ
N°15 N° 16

2 2
VOCE SABIA QUE... VOCE SABIA QUE...

a 1 Cadmara de Direito Privado atribui aos estagidrios tarefas tais como
auxiliar na expedigcdo de memorando, A.R.s para os agravados, além da leitura
de Malote Digital?

.. 0 Conselho da Magistratura mantém um grupo no aplicativo Teams, onde
compartilha entre seus funciondrios as publicacées mais relevantes relativas
aos processos de trabalho do Departamento?

s R
Mais sobre a boa pratica : -
P Mais sobre a boa pratica
- A estrategia de compilar as legislagoes, os atos oficiais e as publicagées que - A distribuicéo de tarefas de baixa complexidade aos estagidrios permite ao gestor
destacar os servidores para atuar nos demais processos, com mais eficiéncia e eficacia.

regem ou guardam pertinéncia com as atividades da unidade, unificando sua
consulta ao aplicativo Teams, assegura a difus@o instantdnea do conhecimento
e um melhor preparo dos funciondrios, que estardo mais bem embasados para

praticar seus atos. Eixo: Gestdo Processual
Base educacional: Gestdo do Tempo
Referéncia: E-mail da 1° Cadmara de Direito Privado

Eixo: Governanga de Tecnologia da Informagcdo e Comunicacdo

Base educacional: Gestdo de Processo de Trabalho e Gestdo da Qualidade
Referéncia: E-mail do SGJUD-Conselho da Magistratura

¢ Voltar para eixos tematicos




Pratica das Unidades Judiciais Pratica das Unidades Judiciais
da 2° Instdncia do TJRJ da 29 Instdncia do TJRJ
N° 17 N°18

2 2
VOCE SABIA QUE... VOCE SABIA QUE...

.. 0 Conselho da Magistratura monitora periodicamente ds necessidades de
melhoria de seus funciondrios, a fim de que possam exercer suas atividades
com maior eficiéncia?

.. a 39 Cdmara de Direito PUblico, apds a realizacdo da sessdo de julgamento,
monitora os processos com voto vista, voto vencido ou designacdo de novo
relator, acompanhando sua conclus@o e devoluc@o a Secretaria?

4 N s N
Mais sobre a boa pratica Mais sobre a boa prética
- Estabelecer um acompanhamento mais atento ds conclusdes e ds devolugdes - A avaliacdo continua de desempenho, aliada a aquisicdo de novos conhecimentos
dos processoscomvotovista,votovencido oudesignagdo de novo relator, permite e competéncias, através do incentivo a realizacdo de cursos de aperfeicoamento na
ESAJ e de acdes de capacitacdo ndo formal, realizadas na prdpria unidade, aumenta a

a Secretaria reduzir o tempo de julgamento do recurso, em razéo da agilizagcdo
eficiéncia dos trabalhos e os niveis de produtividade entre os membros da equipe.

do processamento e da publicacdo do acérddo. Com isso, a unidade evita a
formacdo de gargalos e melhora suas estatisticas de tempo entre a distribuicdo
e o julgamento e de tempo entre o julgamento e a publicacdo.

Eixo: Gestdo de Pessoas
Base educacional: Capacitacdo da Equipe
Referéncia: E-mail do SGJUD-Conselho da Magistratura

Eixo: Gestdo Processual )
Base educacional: Gestdo de Processo de Trabalho,

Gestdo do Tempo e Gestdo da Qualidade
Referéncia: E-mail da 39 Cdmara de Direito Publico

¢ Voltar para eixos tematicos
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Pratica das Unidades Judiciais Pratica das Unidades Judiciais
da 2° Instdncia do TJRJ da 29 Instdncia do TJRJ
N°19 N° 20

2 2
VOCE SABIA QUE... VOCE SABIA QUE...

.. que a 149 Camara de Direito Privado inclui todos os processos devolvidos d
Camarag, com determinac¢do para inclusGdo em pauta, até 15:00h do dia previsto
para o envio da publicagdo do Edital Pauta?

..a 39 Cadmara de Direito Privado preza pela harmonia no ambiente de trabalho
e a fomenta através de agdes integradoras?

( N r \
Mais sobre a boa pratica Mais sobre a boa prética
- A promocdo de iniciativas como a celebracdo dos aniversarios da equipe e a - A utilizagcdo desta estratégia contribui para a organizacdo da Secretaria agilizando o
confraternizagdo em datas festivas e fim de ano congrega a todos num ambiente andamento processual e reduzindo o atendimento aos advogados sobre o andamento
mais colaborativo, mantendo os funcionarios motivados. do processo, seja no balcdo, seja por telefone. Além disso, ao reduzir o tempo do
julgamento dorecurso, melhora estatistica de tempo entre a distribuicdo e o julgamento.

Eixo: Gestdo de Pessods
Base educacional: Gestdo da Qualidade
Referéncia: E-mail da 3¢ Cadmara de Direito Privado,

Eixo: Gestdo Processual
Base educacional: Gestdo de Processo de Trabalho e Gestdo do Tempo
Referéncia: E-mail da 14° Camara de Direito Privado

1 Cdmara de Direito Privado, 32 Cadmara de Direito Publico J
e 14° Camara de Direito Privado

¢ Voltar para eixos tematicos
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Pratica das Unidades Judiciais
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 21

&
VOCE SABIA QUE...

.. 0 Departamento de Processos do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial (DETOE)
elabora tabelas e relatérios internos para o acompanhamento
dos processos sigilosos?

Mais sobre a boa pratica

- A criacéo de tabelas/relatérios para o monitoramento dos processos sigilosos,
acessadas somente pelos servidores habilitados, gera uma maior organizacdo
e otimizagcdo no processamento dos autos, pois consolidam informagdes
necessdarias e atuais sobre o andamento do feito.

Eixo: Gestdo Processual
Base educacional: Gestdo de Processo de Trabalho e GestGo do Tempo

Referéncia: E-mail da SGJUD-DETOE J

¢ Voltar para eixos tematicos
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