APRESENTACAO/RESUMO INICIAL/RELEASE

Razdao social: 15° Oficio de Notas da Comarca da Capital do Estado do Rio De
Janeiro — Cartério Fernanda de Freitas Leitdo

Ramo de atividade: Servigos Notariais

Ano de fundacéo: 1918

Endereco: Rua Do Ouvidor, 89 — Centro / Avenida Das Américas 500 — Bl 11, Lj 106
— Barra Da Tijuca

Responsavel pela inscricdo: Fernanda Oliveira, Coordenadora de Recursos
Humanos, graduada em Administracdo de Empresas.

Numero de empregados: 297

O 15° Cartorio esté localizado no Centro do Rio de Janeiro, na Rua do Ouvidor 89,
funcionando de segunda a sexta das 9h as 18h. E na Barra da Tijuca, no Shopping Downtown,
Bloco 11, lojas 104 e 106, de segunda a sexta das 8h as 19h e sabados das 9h as 15h.

A histéria do 15° Oficio de Notas tem inicio em 1918, no Centro do Rio de Janeiro, na
Rua do Ouvidor, n° 89. Com uma longa tradicdo na prestacéo de bons servi¢os aos cariocas, a
serventia notarial conta com a administracéo da tabelid Fernanda Leit&o.

Nossa missao € exercer a exceléncia na prestacéo de servico notarial de forma eficiente.
Nossa viséo € ser o cartorio mais eficiente, inovador e acolhedor no Brasil, pautando-se em
valores que norteiam todas as nossas acdes: seguranca juridica; cordialidade e acolhimento;
eficiéncia; ética; transparéncia; governanca ambiental, social e corporativa; e satisfacdo. Além
disso, atua em temas da agenda ESG (sigla em inglés que se refere as praticas ambientais,
sociais e de governanca).



a) De Departamento Pessoal & Gestdo Estratégica de Pessoas: O Caso do 15°
Oficio de Notas

A gestéo de pessoas do 15° Cartdrio tem como ponto forte 0 apoio da lideranca para seu
crescimento, com investimento em seus colaboradores. Como potencialidades internas, sua
equipe de Recursos Humanos é comprometida, mesmo sendo considerada ainda pequena se
comparada ao volume de trabalho operacional do setor.

Em 2024, o 15° Cartério se encontra na nona posi¢ao entre as melhores empresas
para trabalhar na categoria de médias empresas, no GPTW, mas o caminho trilhado para
esta conquista foi bastante desafiador. A jornada de reconhecimento do prémio considera a
experiéncia dos colaboradores no local de trabalho, comportamentos comprovados de
lideranca, indicadores que contribuem para gerar aumento de receita no mercado e maior
inovagéo.

Para demonstrar o quéo desafiador € o contexto de nossa empresa, é importante
ressaltar que o universo cartorial no Brasil, historicamente, sempre foi caracterizado por uma
gestdo que passava de pai para filho, onde as praticas de governanca eram mantidas de
forma familiar e pouco estruturada. O 15° Oficio de Notas, assim como muitos outros
cartorios, € uma entidade privada que exerce uma funcao publica sem personalidade juridica
propria, o que naturalmente coloca todas as responsabilidades e decisdes na figura do
tabelido. Esse modelo de gestado tradicional, fortemente baseado em relacdes familiares,
resultava em uma governanga com maturidade baixa, mais voltada para a continuidade do
servico do que para a inovagao ou a eficiéncia.

Com o tempo, porém, o crescimento da demanda por servicos notariais e a
complexidade crescente das operacdes expuseram as limitacdes desse modelo tradicional.
A falta de uma estrutura formalizada e a auséncia de praticas modernas de gestédo
comecaram a impactar a capacidade do cartorio de se adaptar a um mercado cada vez mais
competitivo e exigente.

Reconhecendo a necessidade urgente de mudanca, o 15° Oficio de Notas deu inicio
a um processo de transformacdo abrangente, que visava profissionalizar a gestdo e
modernizar as praticas de governanca. A transformacdo ndo se limitou a adotar novas
praticas administrativas; foi necessario repensar toda a cultura organizacional, passando de
um ambiente tradicionalmente caseiro para um modelo orientado por exceléncia, inovacao
e uma gestao de pessoas estruturada.

A medida que nossa empresa crescia, percebiamos a necessidade de profissionalizar
nossa area de Recursos Humanos para ampliar a capacidade de atendimento aos clientes
internos e externos, nos destacando como um Cartério que, apesar de atuar diretamente
com atividades notariais, caracterizadas por selos, documentos e planilhas de controle, tem,
em primeiro lugar, a preocupacdo com as pessoas.

Cientes da importancia de contar com o apoio de uma instituicdo reconhecida e com
experiéncia de mercado, e de nosso objetivo de elevar nossa pratica a um estagio mais
elevado, optamos por solicitar o auxilio técnico e consultivo do Senac RJ para transformar o
setor de Departamento Pessoal em uma area de Gestao Estratégica de Pessoas.



b) Introducéo

Ha 106 anos, o Quinze contribui para a construcdo da historia de inUmeras familias
na cidade do Rio de Janeiro. Liderado pela tabelid Fernanda Leitdo e sua substituta Michelle
Novaes, o0 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro é renomado por sua tradi¢cdo, inovacao e
compromisso com a exceléncia e seguranca juridica.

Com a chegada de Michelle Novaes, atual substituta legal, em 2007, o cartorio se
tornou um exemplo da responsabilidade social corporativa, levantando bandeiras em defesa
da diversidade e da reducao das desigualdades, como a recente assinatura dos Principios
do Empoderamento das Mulheres, criado pela ONU Mulheres e o Pacto Global. Podemos
listar, também, como marcos importantes de nossa trajetéria:

* Primeira unido estavel homoafetiva no Rio de Janeiro: Fomos pioneiros no Rio ao
lavrar a primeira certiddo de unido estavel homoafetiva e realizar a primeira unido estavel
registrada com a tecnologia blockchain no Brasil.

* Primeira unido estavel poliafetiva no Rio de Janeiro: Em 2016, o Quinze abracou a
vanguarda ao oficializar unides estaveis de trisais, como 0 caso pioneiro de trés
mulheres. Embora o registro tenha sido proibido em 2018 pelo CNJ, Fernanda Leitdo
ressalta a importancia do debate sobre o tema e a evolucao do direito de familia, pautado
pela afetividade desde a Constituicdo de 1988. Essa abordagem inovadora reflete o
compromisso do cartério com a diversidade e a incluséo.

* Resiliéncia e Dedicagdo Durante a Pandemia: Durante a pandemia de COVID-19, o
Cartorio inovou ao implementar ferramentas alternativas como o sistema delivery e o
drive-thru para atender nossos clientes com seguranca.

* Inovacado em Servigcos e Expansao Digital: Em marco de 2020, realizamos a primeira
escritura de compra e venda de imovel totalmente digital no Brasil, marcando um
momento histérico na modernizacédo do notariado brasileiro.

Nosso time de colaboradores é formado por um grupo diverso e multidisciplinar, sendo
valorizadas caracteristicas como empatia, capacidade de colaboracéo, criatividade e forca
de vontade. A conquista de um profissional € uma conquista nossa, e, por isso, incentivamos
o desenvolvimento pessoal e profissional da nossa equipe.

Desta forma, em 2023, contratamos 0 Senac RJ para nos apoiar na estruturacdo da
area de Gestdo de Pessoas, tendo como objetivo principal o fortalecimento das iniciativas
voltadas ao ser humano, e como objetivos especificos:

e Diagnostico de Recursos Humanos;

* Descricao de Cargos e Competéncias da Empresa;

* Subsistemas de Recursos Humanos;

* Programas de Suporte aos Processos de Recursos Humanos;
* Mentoria com a Equipe de Gestao de Pessoas;

b.1) Diagnéstico

Com uma equipe de mais de 250 colaboradores e cerca de 950 mil atos realizados
anualmente em nossas duas unidades, identificamos a necessidade de reestruturar o setor
de Recursos Humanos. Embora existissem iniciativas promissoras, percebemos que as
acles de RH ainda néo estavam totalmente alinhadas com estratégias de gestéo de pessoas
gue garantissem o padrdo de exceléncia dos servicos prestados por todas as nossas



equipes.

O 15° Oficio de Notas tem o objetivo de ser reconhecido nacionalmente pela
exceléncia na prestacdo de servigos notariais. A inovacdo € uma de nossas principais
bandeiras: buscamos antecipar mudancas na atividade e identificar oportunidades
emergentes que simplifiquem a vida dos cidadéos.

Compreender que nossos colaboradores sdo essenciais para o0 alcance dos
resultados reforcam a necessidade de profissionalizar ainda mais a gestao de pessoas. Para
isso, contratamos uma consultoria especializada que, desde o inicio, realizou uma andlise
profunda de documentos, pesquisas e entrevistas para identificar as seguintes
necessidades:

o Realizar um diagnéstico detalhado de Recursos Humanos para apoiar a analise e a
formulacéo de estratégias efetivas.

o Descrever os cargos e competéncias da empresa, bem como os requisitos para cada
posicao.

o Detalhar e estruturar cada subsistema de Recursos Humanos, garantindo a eficiéncia
de todos 0s processos.

o Desenvolver programas e projetos que sustentem os processos de RH, com
indicadores claros para medir resultados.

e Preparar uma equipe de Gestdo de Pessoas, proporcionando as ferramentas
necessarias para um desempenho ainda melhor.

Com base nos resultados da consultoria, estamos implementando as acdes
mapeadas, por meio de um trabalho de base que o RH esta conduzindo com empenho e
dedicacdo. Nosso foco é fortalecer a gestdo de pessoas e garantir que nossas estratégias
sejam sempre alinhadas com o compromisso de inovar e oferecer exceléncia em servicos
notariais.

b.2) Metodologia

O Senac RJ prestou consultoria técnica especializada para a Estruturacéo da Area de
Gestao de Pessoas no periodo de 26/09/2023 a 29/03/2024, com uma carga horaria total de
272 horas.

A consultoria foi desenvolvida por meio de visitas técnicas a sede da organizacao,
coleta e analise de dados, e entrevistas com colaboradores, lideres do setor e gestores,
abrangendo cinco etapas distintas:

Etapa 1 — Diagnostico e Plano de Acéo: Esta fase teve como objetivo identificar as
informacdes gerais sobre a empresa e avaliar as acdes de gestdo de pessoas ja existentes.
Foram aplicados instrumentos como entrevistas semiestruturadas e analise SWOT com 0s
gestores, identificando pontos fortes e areas a serem desenvolvidas.

Etapa 2 — Descricdo de Cargos e Competéncias: Nessa etapa, foram apresentadas
ferramentas como a matriz de competéncias da empresa e elaborada um organograma. Foi
criado um livro com 14 competéncias comportamentais aplicaveis a todos os colaboradores,
além da descricdo de 31 cargos com suas respectivas responsabilidades, requisitos e



qualificacdes desejaveis. Adicionalmente, foi realizada uma pesquisa salarial baseada nas
informacdes de cada cargo para analise e revisdo da gestao.

Etapa 3 — Desenho dos Processos de Recursos Humanos: Nesta fase, foram
delineados os processos de Recrutamento e Selecdo, Treinamento e Desenvolvimento, e
Avaliacdo de Desempenho. Também foi realizado um checklist de indicadores e uma
pesquisa de sistemas de gestédo para melhorar a contratacédo e administracdo dos processos
e documentos.

Etapa 4 — Estudo de Necessidade de Programas de Recursos Humanos: Foram
desenhados programas de RH detalhados, com orientacbes passo a passo para sua
implementac&do e monitoramento, atendendo as necessidades especificas da organizacao.

Etapa 5 — Mentoria com a Equipe de Gestdo de Pessoas: Como uma etapa
transversal, foi realizada a transferéncia de conhecimento da mentora do Senac para a
equipe de Gestao de Pessoas, utilizando ferramentas que potencializam o desempenho. A
equipe recebeu capacitacdo e acompanhamento continuo das ac¢des inovadoras durante a
consultoria.

c) Corpo do trabalho: desenvolvimento da proposta de solucéo

A etapa 1, voltada para o diagnoéstico de Recursos Humanos, foi realizada presencialmente
no 15° Cartdrio Oficio de Notas entre os dias 29/09/2023 e 30/10/2023. Nesse periodo, foram
analisadas a estrutura organizacional e o desempenho do cartério em relacdo a gestéo de pessoas.
Os principais instrumentos metodolégicos utilizados foram entrevistas semiestruturadas com gestores
e a aplicacdo da analise SWOT, que identificaram os pontos fortes e as areas que necessitavam de
desenvolvimento.

Os resultados desta analise ressaltaram a necessidade de um compromisso continuo com a
melhoria dos processos relacionados a forca de trabalho, evidenciando o papel da Gestéo de
Recursos Humanos no alcance dos objetivos organizacionais. As informacdes coletadas destacaram
tanto os pontos positivos do setor quanto as areas que demandavam atencao e aprimoramento.

Foi observado gque o sucesso de qualquer organizacao esta relacionado a forma como as
pessoas sao valorizadas e cuidadas, especialmente em um ambiente de crescimento. Ficou evidente
a importancia de um investimento constante na equipe para criar um ambiente que incentive a
inovacao e a colaboracéo. Dessa forma, a busca pela exceléncia na gestao de pessoas foi identificada
como uma jornada continua, e este diagndstico representou o ponto de partida para o 15° Cartério
Oficio de Notas seguir nesse caminho.

Com base nas conclusdes obtidas, foram elaboradas recomendacdes especificas para cada
etapa mapeada (item b.3), com o objetivo de estruturar um RH estratégico e alinhado as necessidades
do cartorio. Essas recomendacdes foram direcionadas a fortalecer a gestéo de pessoas, promovendo
um ambiente de trabalho mais eficaz e alinhado com as metas organizacionais.

A etapa 2, dedicada a Descricdo de Cargos e Competéncias, foi realizada de
31/10/2023 a 25/01/2024, nas modalidades presencial e remota. Contou com a participacao
dos pontos focais de cada setor, lideres e colaboradores indicados pela profissional
Fernanda Oliveira, responsavel pela area de RH.

Durante esta etapa, concentramo-nos na criacdo de uma matriz de competéncias e
na elaboragcdo de um organograma claro. Foram descritos 31 cargos, especificando



responsabilidades, requisitos e competéncias necessarias para cada funcdo. Também foi
desenvolvido um book com 14 competéncias comportamentais aplicaveis a todos os
colaboradores.

Com o objetivo de apoiar a gestdo de remuneragdo e o desenvolvimento de
estratégias de compensacdo, também foi realizada uma pesquisa salarial baseada nos
dados coletados de cada cargo.

O processo foi realizado da seguinte forma:

e Anadlise de cargos: revisdo de documentos e informacfes sobre a empresa para
retratar o cendrio atual.

o Descricao de cargos: reunides com os pontos focais indicados pelo cliente para a
coleta de informacdes sobre o RH da empresa e o contexto atual.

o« Detalhamento de competéncias: identificacdo e descricdo das competéncias
necessarias para cada cargo definido.

Os produtos resultantes desta etapa foram o Book de Descricdo de Cargos e
Competéncias, o Organograma da Empresa e a Pesquisa Salarial de Mercado. Esses
documentos forneceram parametros para ajustes salariais, mudanc¢as de nomenclaturas de
cargos, reconhecimentos e promocodes, além de servirem como uma base para uma gestao
de remuneracéo mais eficiente e alinhada com o mercado.

Além disso, todas as informacfes obtidas na etapa 2 foram incorporadas aos
processos de Recursos Humanos, como Recrutamento & Selecdo, Treinamento &
Desenvolvimento, e Avaliacdo de Desempenho, garantindo uma gestdo de pessoas
estruturada e alinhada com as necessidades organizacionais.

A etapa 3, que ocorreu de 26/02/2024 a 01/03/2024, nas modalidades presencial e
remota, focou no mapeamento e no desenho dos processos de Recursos Humanos. Durante
esta fase, por meio da metodologia de gestdo de processos, foram delineados cada um
deles: Recrutamento e Selecdo, Treinamento e Desenvolvimento, e Avaliacdo de
Desempenho.

Também foram elaborados indicadores especificos para cada processo, visando o
monitoramento eficiente do RH, e realizada uma pesquisa de sistemas de gestdo para
aprimorar a contratacdo e a administracdo dos processos de Gestédo de Pessoas.

Os itens abordados foram:

e Recrutamento e Selec¢éo: foi descrito o processo de Recrutamento e Selecéo (R&S),
com a realizacdo do passo a passo do processo seletivo conforme o modelo
desenhado. As etapas necessarias foram definidas, incluindo triagem de curriculos,
entrevistas, testes e feedbacks para cada cargo. Os indicadores de R&S foram
elaborados para monitorar a eficacia do processo, sendo eles: nimero de curriculos
recebidos; tempo para preenchimento da vaga com as competéncias requeridas; taxa
de retencdo de talentos; adequacédo do perfil do candidato ao cargo com base na
satisfacdo com o trabalho; e taxas de rotatividade e absenteismo.

« Treinamento e Desenvolvimento: foi realizado um levantamento das necessidades
de treinamento e educacdo, baseado nas lacunas identificadas na matriz de
competéncias, incluindo acfes relacionadas a endomarketing e bem-estar dos



colaboradores. Os indicadores definidos para avaliar este processo foram: taxa de
inscricdo versus taxa de conclusdo/ quantidade de colaboradores treinados;
pontuagdo na avaliagdo de reacdo e conhecimento; nivel de satisfagdo dos
colaboradores com a empresa; e taxa de produtividade da empresa/setor.

e« Avaliacdo de Desempenho: O processo de Avaliagdo de Desempenho foi
desenhado, incluindo a indicacdo de sistemas de gestdo de RH e caminhos
acessiveis para sua implementacdo. Foram elaborados critérios de avaliacéo,
contemplando competéncias técnicas e comportamentais, além de indicadores
especificos, sendo eles: taxa de participacdo na avaliacdo/ nUmero de colaboradores
gue completaram a avaliagdo em relacdo ao total de colaboradores elegiveis; nivel
de satisfacdo dos colaboradores com o processo de avaliagdo; indices de
desempenho por competéncia e por equipe; e tempo para concluséo da avaliagao.

Como resultado desta etapa, foram entregues o desenho dos processos, um check-
list de indicadores e uma pesquisa de sistemas de gestao.

Em decorréncia da pesquisa citada, foi contratado um sistema de gestdo para a
organizacao da documentacéo dos colaboradores, a realizacdo de testes comportamentais
baseados na ferramenta DISC, a publicacdo de vagas de emprego e as demais etapas do
recrutamento e selecéo, além dos processos relacionados a gestdo de pessoas com foco
em competéncias. Este sistema automatiza e integra as atividades de Recursos Humanos,
proporcionando uma administragcdo mais eficiente e baseada em dados precisos.

A Etapa 4, focada no estudo de necessidade de programas de Recursos Humanos,
ocorreu entre 04/03/2024 e 19/03/2024. Nesta fase, foram elaborados programas de RH
detalhados, com orientacdes especificas para implementacdo e monitoramento, de acordo
com as necessidades identificadas para o 15° Cartério Oficio de Notas.

A seguir, constam alguns exemplos dos programas de treinamento desenvolvidos
para o Cartério:

e« Programa de Ambientacdo de Novos Colaboradores: este programa tem como
objetivo facilitar a integracdo dos novos colaboradores ao ambiente de trabalho do
15° Cartério Oficio de Notas. Ele oferece informacfes essenciais sobre a cultura
organizacional, valores, politicas e procedimentos da empresa, assegurando que 0s
novos colaboradores compreendam suas responsabilidades e expectativas desde o
primeiro dia. Além disso, agiliza o processo de admissao e demisséao, e a criacdo de
acessos as ferramentas digitais de comunicacdo do cartorio.

e« Programade Capacitacado de Monitores: este programa visa capacitar os monitores
designados para acompanhar as atividades laborais dos jovens aprendizes do
Cartério. O objetivo é estimular o crescimento profissional dos jovens participantes.

« Programa de Bem-Estar dos Colaboradores: este programa foi desenvolvido para
promover a saude mental e o bem-estar dos colaboradores, englobando iniciativas de
gerenciamento de estresse e atividades para promover um equilibrio saudavel entre
vida profissional e pessoal. Além disso, oferece workshops sobre praticas de
autocuidado e campanhas de conscientiza¢do sobre a importancia do bem-estar no
ambiente de trabalho.

e« Programade Avaliacdo de Desempenho: Foi desenhado um programa para avaliar
o desempenho dos colaboradores, identificando pontos fortes e areas de melhoria
com base em seus perfis. O programa promove o desenvolvimento continuo alinhado



as competéncias necessarias para o sucesso da empresa e do colaborador.

Além desses programas, foram criados modelos de treinamento para desenvolver
habilidades de inteligéncia emocional em todos os colaboradores do Cartério. Os objetivos
incluem melhorar a comunicacdo interpessoal, reduzir conflitos, promover decisdes
assertivas e fortalecer os relacionamentos profissionais.

Como resultado desta etapa, foram entregues os programas detalhados com
orientacdes passo a passo para sua implementacdo e monitoramento, que visam melhorar
a integracdo dos novos colaboradores, o desenvolvimento dos jovens aprendizes, a
promocéo do bem-estar dos colaboradores, a capacitacdo em inteligéncia emocional e a
avaliacdo continua do desempenho dos colaboradores.

Com a implementacdo desses programas, o 15° Cartério Oficio de Notas objetiva
fortalecer sua gestdo de pessoas, promovendo um ambiente de trabalho mais eficaz e
alinhado com as metas organizacionais.

A Etapa 5 consistiu em uma mentoria com a equipe de Gestao de Pessoas, realizada
de forma transversal, durante toda a consultoria. A mentoria focou na transferéncia de
conhecimento e no uso de ferramentas que potencializam o desempenho da equipe. O
término da mentoria, com a entrega dos relatorios de resultados, marcou a finalizacdo do
projeto em 29/03/2024.

Durante esta etapa, foram realizadas sessdes de acompanhamento continuo das
acOes inovadoras implementadas durante a consultoria. A mentora trabalhou diretamente
com os pontos focais da equipe para a elaboracdo de indicadores e a transferéncia de
experiéncias praticas. Esse acompanhamento também considerou a revisdo conjunta dos
processos existentes e a indicacdo de areas para aprendizagem continua para garantir a
eficacia e a aderéncia as novas praticas implementadas.

Os produtos entregues nesta etapa foram: o Relatério de Mentoria, que detalha as
atividades e as melhorias implementadas; o Relatério de Resultados, que apresenta 0s
resultados do acompanhamento e avaliacdo das acdes; e um check-list com indicacdes para
acOes de aprendizagem continua, visando o desenvolvimento continuo da equipe de Gestao
de Pessoas.

d) Resultados

A implementacdo das acGes e programas definidos ao longo das etapas da
consultoria trouxe impactos tanto para o 15° Cartério Oficio de Notas quanto para seus
colaboradores.

Antes da estruturacdo, ndo havia um registro consolidado sobre datas e pedidos de
admissdo, padronizacdo de armazenamento de autorizacbes de contratacdo ou
mecanismos automatizados para assinaturas digitais deste processo.



Os controles existentes relativos ao ciclo de vida do colaborador eram realizados de
acordo com o necessério para fechamento da folha de administracdo de pessoal mensal,
para fins de pagamentos e concessao de beneficios.

Era inexistente, também, um programa de oferta de vaga interna, ndo existindo
registros, além disso, de cotas de vagas para minorias, que reforcassem o apoio a
diversidade.

N&o havia uma ferramenta digital padronizada na instituigdo para armazenamento de
dados relacionados ao treinamento e desenvolvimento dos colaboradores (cursos ja
realizados, capacitagbes pendentes de conclusdo e datas de execucédo, por exemplo). Ou
seja, ndo havia registros sobre o ciclo de treinamento do colaborador. As propostas eram
feitas de forma emergencial, com o auxilio de fornecedores parceiros.

A reestruturacdo da area de Gestdo de Pessoas, alinhada as necessidades da
organizacdo e as melhores praticas de mercado, gerou melhorias notaveis na eficiéncia
operacional e na satisfacdo dos funcionarios.

d.1) Beneficios para a Organizagao:

e Melhoria na Estrutura Organizacional: com a descricdo detalhada de
cargos e competéncias e a criagdo de um organograma atualizado, a
organizacgao conseguiu alinhar melhor as responsabilidades e os requisitos
para cada funcdo. Isso resultou em uma gestdo mais eficiente e na
definicdo clara das expectativas para cada colaborador, tendo como
consequéncia o ajuste de nove cargos para atendimento a descricao
adequada e novos beneficios como o auxilio medicamentos.

e Otimizacdo dos Processos de RH: o desenho e a implementacédo dos
processos de Recrutamento e Selecéo, Treinamento e Desenvolvimento, e
Avaliacdo de Desempenho contribuiram para uma gestdo mais estruturada
e baseada em dados. A introducdo de um sistema de gestédo integrado
facilitou a administracdo dos processos e documentos de RH, promovendo
maior eficiéncia e precisao.

e Automatizacdo do Setor de Departamento Pessoal: processo completo
de admisséao, envio de documentos e assinaturas passaram para o formato
digital. A documentacéao dos colaboradores da empresa, que anteriormente
era armazenada fisicamente, estd, agora, em sistemas eletronicos.

e Monitoramento das Implementacdes: indicadores de cada processo de
Recursos Humanos mapeados e implementados para a mensuracao
durante o ano de 2024, ja que nao existiam em 2023.

e Cargos e Competéncias Descritos: além do organograma elaborado, foi
estruturado um book com 14 competéncias comportamentais aplicaveis a
todos os colaboradores, contendo também a descricdo de 31 cargos com
suas respectivas responsabilidades, requisitos e qualificacfes desejaveis.
Adicionalmente, foi realizada uma pesquisa salarial baseada nas
informacg@es de cada cargo para analise e revisdo da gestao.

e Numero de Curriculos Recebidos e Tempo de Preenchimento das
Vagas: com a implementacdo do sistema de gestdo de pessoas
automatizado, as intencdes de candidatura, que antes eram manifestadas
via e-mail ou WhatsApp, passaram a ser recebidas de forma automatizada,



por meio da pagina “Trabalhe Conosco”. Tal fato, gerou maior organizagéo
e velocidade ao processo, ja que, a média mensal de recebimento de
candidaturas passou de dez para trinta interessados pelas vagas da
empresa.

e Adequacado do Perfil do Candidato: maior adequacdo do perfil dos
candidatos as necessidades da organizacao, refletida em uma maior
satisfacdo com o trabalho e menores taxas de rotatividade e absenteismo,
por meio da aplicagéo de teste comportamental baseado na metodologia
DISC e entrevistas por competéncias.

e Criacdo de vagas direcionadas para minorias: ofertas de vagas para
minorias, que reforcam o apoio a diversidade.

e GPTW: nona posicdo entre as melhores empresas para trabalhar na
categoria de médias empresas.

d.2) Beneficios para as Pessoas

e Maior Clareza e Estrutura: os colaboradores passaram a ter uma
compreensao mais clara das suas responsabilidades e das expectativas da
organizacgéao, o que resultou em um ambiente de trabalho mais organizado
e motivador.

e Oportunidades Internas: divulgacdo de todas as vagas internamente,
antes da abertura para candidatos externos.

e Feedback e Reconhecimento: a implementacdo de um programa de
avaliacdo de desempenho mais estruturado permitiu o reconhecimento dos
pontos fortes e a identificacdo das areas de melhoria, promovendo um
ambiente de crescimento continuo.

e Ajustes Salariais: apos realizacado da pesquisa salarial, a equipe gestora
da empresa avaliou 0s casos que necessitavam de ajustes e efetivou
dezesseis alteracdes salariais.

e Desenvolvimento Pessoal e Profissional: os programas de ambientacéo,
bem-estar, capacitacdo de monitores e acdes de endomarketing ajudaram
a integrar novos colaboradores, a desenvolver jovens aprendizes e a
estimular o aprimoramento da inteligéncia emocional entre os funcionarios.
Esses programas melhoraram o engajamento e a produtividade da equipe.
Além disso, foram disponibilizadas mais acfes de desenvolvimento de
acordo com as lacunas de competéncias identificadas na descricdo de
cargos realizada.

No 15° Oficio de Notas, acreditamos que o desenvolvimento dos nossos
colaboradores é essencial para garantir a exceléncia em servi¢os notariais. Alinhados com
as melhores préticas de gestao de pessoas, criamos o Clube 15 com o objetivo de promover
a integracao, atratividade e retencéo de talentos, além de incentivar a educagao corporativa
e o desenvolvimento de liderancas.

O Clube 15 é uma plataforma dedicada ao crescimento pessoal e profissional de
nossos colaboradores, oferecendo uma série de eventos e cursos ao longo do ano que visam
aprimorar habilidades e fomentar uma cultura de aprendizado continuo. Em 2024,
realizamos diversos treinamentos, incluindo:



o Curso de Oratéria com Miziara: focado em desenvolver habilidades de
comunicacéo eficaz, preparando nossos colaboradores para interacoes
assertivas e persuasivas.

o Curso da Disney sobre Encantamento de Clientes: inspirado nas
praticas de exceléncia em atendimento da Disney, este curso capacitou
nossa equipe para oferecer experiéncias extraordinarias aos clientes.

o Curso de Excel: um treinamento técnico que reforcou as habilidades
analiticas e de gestdo de dados dos colaboradores, fundamentais para a
eficiéncia operacional.

Contratamos, em agosto de 2024, uma plataforma de repositério de cursos,
denominada EAD Plataforma, que faz parte do Programa de Ambientacdo de novos
colaboradores, dando continuidade as acdes de reestruturacao da Gestdo de Pessoas, onde
iniciamos a automatizacdo dos processos pelo sistema Sélides, que realiza a analise de
compatibilidade entre o perfil do candidato e as exigéncias da vaga, assegurando uma
selecdo mais assertiva.

Apés a admissao, o novo colaborador € recebido com um kit de boas-vindas e um
documento de ambientacdo, contendo todas as politicas de compliance, LGPD e demais
diretrizes internas do cartorio. Em seguida, o colaborador é direcionado para uma trilha de
cursos online na plataforma mencionada, com conteudos especificos para cada funcéo.

O processo de ambientacdo também inclui uma imersdo com os lideres do cartorio,
proporcionando ao novo colaborador uma compreenséo aprofundada das operacdes e da
cultura organizacional. Essas iniciativas buscam integrar os novos funcionarios de forma
abrangente, garantindo que eles tenham as ferramentas e conhecimentos necessarios para
desempenhar suas fungbes com exceléncia.

Além dessas acfes, estamos desenvolvendo continuamente 0 nosso processo de
ambientacdo para torna-lo ainda mais alinhado com as melhores praticas do setor. Essas
atividades reafirmam nosso compromisso com a gestao de mudancgas, o desenvolvimento
de talentos e a criacdo de uma cultura organizacional que valoriza a aprendizagem continua,
a comunicacéo eficaz e a lideranca inspiradora.

O programa Clube 15 destaca-se como um componente fundamental dessa
estratégia, sendo essencial para o crescimento do 15° Oficio de Notas, assegurando que
nossa equipe esteja continuamente preparada para enfrentar os desafios futuros e contribuir
para o sucesso da organizacao.

Observacdo: ndo € possivel quantificar certos resultados mencionados,
considerando que a consultoria auxiliou a empresa na estruturacdo da area de Gestéo
Pessoas e numeros anteriores ainda nao existiam no ano de 2023 para a comparacado com
2024.

A estruturacdo da area de Gestdo de Pessoas do 15° Cartério Oficio de Notas trouxe
resultados positivos e alinhados as metas organizacionais. A combinacao de um diagnostico
aprofundado, a implementagédo de processos estruturados, e a criacdo de programas



voltados para o desenvolvimento dos colaboradores resultou em melhorias tangiveis na
gestao de pessoas.

A capacidade de integrar e automatizar processos, além de promover o bem-estar e
o desenvolvimento continuo, contribuiu para um ambiente de trabalho mais eficiente e
satisfatorio. A continuidade e a manutencéo das praticas estabelecidas garantirdo o avango
constante e a adaptacéo as futuras necessidades da organizacao.

CONCLUSAO

A transformacdo do departamento de pessoal em geréncia de recursos humanos
demonstra, na pratica, o compromisso da lideranca com as pessoas que trabalham na
organizacao. Os beneficios do trabalho de estruturacdo da gestao de pessoas no 15° Oficio
de Notas, indicam os avancos para a organizacao, em total alinhamento ao objetivo de ser
reconhecido nacionalmente pela exceléncia na prestacéo de servigos notariais. A consultoria
especializada nos auxiliou desde a analise detalhada até a implementacéo de ferramentas,
trazendo eficacia na operacéo das estratégias que visam aprimorar a gestdo de pessoas e
apoiar a inovagado em nossos Servicos.

Os resultados obtidos evidenciam nosso avanc¢o na profissionalizacdo da gestao de
pessoas no 15° Oficio de Notas. A aplicacdo das novas estratégias e ferramentas
proporcionou uma administracdo mais eficiente e alinhada com os valores da organizacéo,
resultando em um ambiente de trabalho mais integrado e produtivo, além de melhorar a
gualidade dos servicos notariais oferecidos.

Acreditamos que as acdes exemplificam boas praticas de gestao de pessoas e podem
servir de inspiracdo para outras organizacoes, tanto no nosso setor quanto em diferentes
areas. Nossa trajetdria demonstra que investir na estruturacdo e no aprimoramento da
gestado de pessoas pode resultar em sucesso notavel e sustentavel.

Assim, nossa candidatura ao Prémio reflete o trabalho realizado e reafirma o
compromisso do 15° Oficio de Notas em continuar inovando e oferecendo servicos de
exceléncia. Estamos confiantes de que nossa historia pode ser reconhecida como uma
referéncia positiva em Recursos Humanos.

Link de fotos:
https://drive.google.com/drive/folders/1Bib5AJIw4GeZd0TbohxfsGZdZ5Xi54Kd?usp=
drive link



https://drive.google.com/drive/folders/1Bib5AJIw4GeZd0TbohxfsGZdZ5Xi54Kd?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1Bib5AJIw4GeZd0TbohxfsGZdZ5Xi54Kd?usp=drive_link

ANEXOS ILUSTRATIVOS
Evidéncias

Prémio GPTW
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HOME / CONTEUDO / COMO O GPTW AJUDOU NO APERFEICOAMENTO DE PROCESSOS INTERNOS NO CASO DO 15° CARTORIO

Como o GPTW ajudou no
aperfeicoamento de processos internos
no Caso do 15° Cartério

Melhores
Empresas Para
Trabalhar™

no Rio de Janeiro

Matéria completa: https://gptw.com.br/conteudo/artigos/caso-do-15-cartorio/

Estrutura de Cargos

Estrutura dos cargos do 15° Cartério

Tabelia Substituta Legal

Escrevente Substituto (lider de equipe)

Escrevente

Auxiliar de Cartério



https://gptw.com.br/conteudo/artigos/caso-do-15-cartorio/
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g exterior. Impulsionamento

¢Oes de Desenvolvimento (Endomarketing)

DIA DA GRATIDAO

Oportunidade de parar &
olhar para tudo que
vivemos e  agradecer,
agradecer a nés mesmos &
as pessoas que estio a0
nosso lado e contribuem
para nossa felicidade

DIA DA FELICIDADE
Promover um
ambiente felize
descontraido para
todos mesmo diante
das demandas diarias.

JANEIRO BRANCO
——— Campanha pensada, planejada e realizada
para promover a saide mental de forma
saudével na vida de todos

DIA DO TRABALHADOR
) 01 DA SAUDADE Homenagem a todos que
Trazer a meméria )
momentos felizes
compartilhados

entre as equipes.

Incentivando a sairem da zona
de conforto, pensar fora da
caixa.

CARNAVAL
Integragao e
engajamento.
Conscientizagao

DIAINTERNACIONAL DA
ULHER
Valorizagdo das mulheres e
de sua beleza interior e

DIA DAS MAES
Valorizagdo da

de um feriado colaboradora mae.

tranquilo @
seguro.

danossa lideranga
feminina,

INFORMACOES IMPORTANTES
PARA INICIO NO QUIIIIZE

MANUAL

DO COLABORADOR

PASCOA

Celebrar aimportancia da Pascoa seja por
religido, coelho, chocolate e/ou integragéo das
fazem a maquina girar. equipes.

DIA INTERNACIONAL DO CAFE
Casando a grande paixao
nacional com Integracao. Um
cafezinho com bolo para fechar o
dia de trabalho.

Acdes de Desenvolvimento (Manual do Colaborador — Ambientacéo)

AcdOes de Desenvolvimento — Avaliacao de Reacédo de Treinamento (Graficos)

0 que achou do Curso de Excel?

0 que achou do treinamento de Atendimento e
Etiqueta?

=5SEstrelas w4 Estrelas w3 Estrelas  ® 2Estrelas w1 Estrela

Calendario Clube 15
Acao

Feijoada Portela Setembro
Almogo escreventes Setembro
Curso Disney - Encantamento Setembro
Treinamento de midia sociais Outubro
Canoa Havaiana (S¢ para coordenadores) Outubro
Torneio Hand e futebol Novembro
Teatro Consciéncia Negra Novembro
Palestra motivacional Dezembro

O que achou do Curso de Comunicagdo e
Oratoria?

= Excelente ®Bom  ® Regular

07/set
16/set
19/set
03/out
05/out
02/nov
18/nov
09/dez




