
COVID-19
Orientações para 

sua serventia



Prezados Titulares e Prepostos de Serventias
Extrajudiciais,

Estamos todos atentos as orientações referentes ao
controle da disseminação do COVID-19. Por esse motivo,
continuaremos com nossos atendimentos virtuais para
que possamos atender as orientações da OMS e, mesmo
assim, aproveitar esse momento da forma mais saudável e
segura possível para dar prosseguimento aos projetos
desenvolvidos.

Com a finalidade de auxiliar as serventias no
processo de prevenção a disseminação do COVID-19,
repassamos abaixo o excelente material produzido pela
nossa amiga e parceira de atividades profissionais, Cecília
Negrini, que é especialista em gestão na área da saúde,
atendendo Clínicas Médicas, Consultórios e Hospitais em
todo o território nacional.

No guia elaborado por ela, que decidimos manter na
sua íntegra, para aumentar ainda mais a divulgação sobre
os métodos sugeridos para minimizar a disseminação
desse vírus, contém informações específicas para clínicas,
mas que podem ser adaptados para qualquer outro
serviço que necessite.

A fim de facilitar, no final deste material elaboramos
os exemplos citados no guia com modelos e práticas que
podem ser adotados nas serventias.

Dissemine informação, proteja-se e não entre em
pânico com excesso de cuidados e avisos.
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Protocolo 1 – Momento inicial da chegada do 
vírus

1. Siga as orientações da página 4 do Guia;

2. Orientações para equipe (além das sugeridas na página 5 do 
Guia)

a. Organize a recepção para aumentar a distância entre os usuários do
serviço, caso não seja possível, organize o acesso controlado ao 
espaço de recepção;

b. Disponibilize álcool gel;

c. Mantenha um frasco com álcool 70% e um pano para higienizar 
canetas e demais materiais utilizados pelos usuários e 
colaboradores;

d. Aumente a frequência de higienização das áreas comuns;

e. Reforcem a comunicação sobre os serviços online que a serventia 
possui e os meios de comunicação existentes, como: telefone, e-
mail e redes sociais;

f. Reestruture sua equipe de atendimento para aprimorar o
atendimento virtual;

g. Teste serviços de videoconferência para casos extremos e evolução
das restrições. Sugestões de aplicativos: Google Meet, Zoom, Skype 
e Whereby. São plataformas gratuitas que podem ser utilizadas para 
até 100 pessoas conectadas em videoconferência:
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Protocolo 1 – Momento inicial da chegada do 
vírus

3. Modelos de Comunicados
a. Se você já utiliza WhatsApp para comunicação com os usuários:

I. Envie as formas de envio de demandas de serviço para seus 
clientes: e-mail, site, etc;

II. Se preferir criar uma lista de transmissão, assegure que os 
usuários tenham seu telefone cadastrado no celular para 
receber a informação.

Exemplo de comunicação via WhatsApp e base de informação para 
comunicação por telefone e redes sociais:

Bom dia!

Nossa serventia continua atuando para manter a segurança jurídicas
nas transações realizadas, no entanto, seguindo as orientações do
Ministério da Saúde, sugerimos a utilização dos nossos serviços de
forma virtual, comparecendo na serventia preferencialmente com
horário marcado a fim de reduzirmos a quantidade de pessoas
circulando, minimizando os riscos de proliferação do vírus COVID-19.

Nosso e-mail de contato é: contato@serventia.com.br

Muito obrigado pela sua atenção e compreensão.

Atenciosamente

A serventia.

b. Se você não utiliza WhatsApp para comunicação com os usuários:

I. Veja se é possível utilizar para criar mais um canal de
comunicação ágil com seus usuários e possibilitar a
manutenção dos serviços dentro da viabilidade de sustentação
financeira da serventia.
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Protocolo 2 – Caso comece a paralisar o 
acesso a escolas e lugares com aglomerações

1. Siga as orientações do Protocolo 1 e página 7 do Guia;

2. Orientações para equipe (além das sugeridas na página 7 do 
Guia)

a. Verifique a possibilidade de realizar teletrabalho com parte da 
equipe, reduzindo a quantidade de pessoas na serventia;

b. Teste formas de acesso remoto;

c. Confirme autorizações necessárias, com a Corregedoria local, para 
atender as orientações do Ministério da Saúde e OMS, no entanto 
preservando a possibilidade de manter as atividades essenciais a 
fim de não parar com a economia local;

d. Reorganize seu processo de compras para ter materiais suficientes 
para dar prosseguimento aos serviços essenciais. Nesse momento 
procure incentivar o pequeno empreendedor, adquirindo produtos 
e serviços destes que serão o mais atingidos com as paralizações de 
serviço. Faça sua contribuição social!

3. Modelos de Comunicados

Bom dia!

Continuamos realizando nossos procedimentos internos para
atender as orientações do Ministério da Saúde e OMS. Nosso atendimento 
continua sendo priorizado de forma virtual pelo e-mail 
contato@serventia.com.br, algumas dúvidas emergenciais estão sendo 
sanadas pelo nosso telefone (xx) xxxx-xxxx, bem como por 
videoconferência.

Para auxiliar na movimentação econômica do município, informamos 
que também alteramos nosso procedimento de compras, incentivando o 
comércio de pequenas empresas e prestadores de serviço. Faça você 
também, auxilie!

Atenciosamente!

A Serventia.
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Protocolo 3 – Situação agravada

1. Intensificar os Protocolos 1 e 2, bem como a página 9 do 
Guia;

2. Orientações para equipe (além das sugeridas na página 7 do 
Guia)

a. Utilize as formas de acesso remoto aos sistemas;

b. Verifique a logística para distribuição do serviço para ser realizado;

c. Aproveite o momento, caso não tenha serviço, para realizar 
treinamentos por videoconferência com sua equipe, utilizando 
metodologias exemplificadas no Protocolo 1

3. Modelos de Comunicados

Bom dia!

Estamos mantendo nossos serviços de forma virtual, inclusive nossos 
colaboradores estão trabalhando por videoconferência para auxiliar no 
combate a propagação do COVID-19. 

Nosso contato principal continua sendo o e-mail: 
contato@serventia.com.br, e as reuniões por videoconferência.

Atenciosamente!

A Serventia.
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Protocolo 4 – Orientação do Ministério da 
Saúde para atendimento somente de 
emergência

1. Seguir as orientações da página 11 do Guia;

2. Orientações para equipe (além das sugeridas na página 7 do 
Guia)

a. Redirecionar o atendimento telefônico;

b. Informar, na gravação da central telefônica (caso possua) os outros 
canais de comunicação disponíveis: e-mail e WhatApp;

c. Se for o caso, informar aos usuários a suspensão dos serviços.

3. Modelos de Comunicados

Bom dia!

Em atenção a determinação da Corregedoria local e as orientações 
do Ministério da Saúde, suspendemos o atendimento presencial ao 
público, realizando exclusivamente atendimento virtual  com nossa equipe 
que está trabalhando em home office.

Devido a essa situação a finalização dos protocolos e solicitações que
demandam assinatura física, impressão de documentos e demais
movimentações que somente podem ser executadas dentro da serventia
estarão suspensas.

No entanto, todos os atendimentos, orientações, recebimento de 
documentos, etc, que possam ser realizados de forma virtual, continuam 
sendo realizados dentro das possibilidades tecnológicas existentes na 
região.

Nosso contato principal continua sendo o e-mail: 
contato@serventia.com.br, e as reuniões por videoconferência.

Atenciosamente!

A Serventia.
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Que Deus nos ilumine nesse período!

www.konceptoconsultoria.com
(48) 99148-8558 – Rodrigo Santos
(48) 99168-1818 – Rodrigo Moraes

contato@konceptoconsultoria.com
rsantos@konceptoconsultoria.com
rmoraes@konceptoconsultoria.com
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Continuamos com nosso atendimento virtual durante todo esse 
período.

Contem conosco para auxiliar na manutenção dos serviços e 
realização das videoconferências e teletrabalhos a fim de minimizar os 
impactos financeiros que a situação possa trazer para sua serventia.

Já passamos por vários momentos de recolhimento como esse 
em períodos passados, com outros vírus e doenças que se alastraram e 
foram combatidas. Temos a certeza que os especialistas da Área da 
Saúde estão trabalhando para minimizar esses impactos a fim de que 
retornemos a nossa vida normal o mais breve possível.

Como sempre, aproveite os momentos de crise para transformá-
la em oportunidade. Aproveite para estudar, ler, conviver com a família
e ver a vida de forma mais positiva.

Nossa sugestão é reduzir a busca e visualização dos problemas e 
aumentar a busca e pesquisa por soluções, reduzir o acompanhamento 
da proliferação de problemas e aumentar as orações, minimizar os 
pensamentos negativos e multiplicar os positivos.

Nós somos o que a nossa mente cria, nós somos a média das 5 
pessoas com quem mais convivemos. O que a sua mente está criando? 
Com quem está se relacionando?

Faça você o seu futuro!


