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Quadro 1 - Elaboracéo Manual de Condutas

ELABORACAO E APROVACAO DESTE MANUAL

Acéo Cargo/funcéo Data
Presidente do Comité da Qualidade: Thais
Elaboracéao
_ Abreu e Coordenadora de Recursos Humanos 05/12/2016
revisdo 000 . ) )
do Comité da Qualidade: Luzinete Barbosa
Validacao 000 | Dr. Didbgenes Rézio 17/12/2016
Aprovacao . )
Dr. Diégenes Rézio 20/12/2016
000
Presidente do Comité da Qualidade: Thais
Elaboracéao
Abreu e Coordenadora de Recursos Humanos 26/06/2017
revisdo 001 ) _ )
do Comité da Qualidade: Luzinete Barbosa
Validacéao 001 | Dr. Didgenes Rézio 21/07/2017
Aprovacao _ )
Dr. Diégenes Rézio 21/08/2017
001
Presidente do Comité da Qualidade: Thais
Elaboracéao
_ Abreu e Coordenadora de Recursos Humanos 04/12/2017
revisdo 002 ) ) _
do Comité da Qualidade: Luzinete Barbosa
Validacéao 002 | Dr. Didgenes Rézio 06/12/2017
Aprovacao _ )
002 Dr. Didgenes Rézio 15/12/2017

Continua
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Presidente do Comité da Qualidade: Thais
Elaboracéao
_ Abreu e Coordenadora de Recursos Humanos 06/08/2018
revisdo 003 ) ) .
do Comité da Qualidade: Luzinete Barbosa
Validagcdo 003 | Dr. Didbgenes Rézio 13/08/2018
Aprovacao . .
003 Dr. Diégenes Rézio 21/08/2018

Fonte: Cristiano Martins, 2018

MANUAL DE CONDUTAS

Este Manual de Condutas Internas, Etica e Qualidade foi elaborado
especialmente para os funcionarios do REGISTRO DE IMOVEIS, PESSOA
JURIDICA, TIiTULOS E DOCUMENTOS, TABELIONATO DE NOTAS E DE
PROTESTO DE ALIANCATO. Aqui vocés encontrardo normas de conduta que
visam orientar as préaticas e rotinas dos funcionarios ou prestadores de servico,
melhorando o desempenho laboral e sua convivéncia com os parceiros de trabalho,
portanto, sdo referéncias também para os procedimentos e posturas no SGQ -
Sistema de Gestdo da Qualidade — do Cartério. Trabalhar com qualidade significa
estar a postos, vigilante e cooperador, mas significa ainda obter produtos e servigos

muito proximos daquilo que foram planejados!

As normas deste REGULAMENTO INTERNO deverao ser lidas, entendidas e

respeitadas por cada funcionario.




MANUAL DE CONDUTAS CARTORIO
INTERNAS, ETICA E ALIANCA
QUALIDADE

Gestdo da Qualidade — Documento nimero 003 - Revisdo 003 - Data: 21/08/18 - Pagina de 1 a 47

SEJAM BEMVINDOS!
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1- FILOSOFIA / POLITICA

1.1- MISSAO
Prestar servicos notariais e registrais para a coletividade com alta capacidade

técnica e seguranca juridica.

1.2- VISAO

Ser referéncia estadual na prestacao de servicos de tabelionato e registro.

1.3- VALORES
1- Qualidade;
2- Legalidade;

3- Comunicacao.

1.3-1. Qualidade: Realizar procedimentos com clareza e objetividade, prestando

servicos com plena eficacia.

1.3-2. Legalidade: Cumprir os ditames legais, orientando e esclarecendo o usuario.

1.3-3. Comunicagédo: Estabelecer contato extra presencial com o usuario por meios

de canais virtuais, inovadores e seguros.

2- ORGANOGRAMA - FUNCOES E FUNCIONARIOS ATUAIS
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Figura 1 - Organograma empresarial

Ci C ¢geres Rézic
TITULAR

Luzinete Barbose
SUBSTITUTA

Tre s Abreu
ESCREVENTE

Soliney Pereire Steera Medeiros Biuro Souze
AUX.DE CARTORIO AUX.CE CARTCRC AUX.CE CARTCRIC

Fonte: Cristiano Martins, 2018

3- SOBRE O ORGANOGRAMA
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O organograma é uma representacdo gréfica da estrutura hierarquica do
cartorio, apontando o lugar de cada um com base no percentual de
responsabilidades de cada cargo. E uma representacdo diretamente ligada as
descricOes de cargo, que detalham as atividades da funcédo de cada cargo, além de
ser referéncia para o Plano de Cargos e Salarios do Cartério, considerando que 0s
fatores de responsabilidades decidem o piso e o teto salarial, ajudando a compor a
escalada de carreira.

4- RELACOES DE TRABALHO

8.1- CONTRATO DE TRABALHO

Ao ser selecionado o profissional assina com o cartério um contrato de
experiéncia, que tem duracdo de até 45 dias e depois mais 45 dias, conforme
determina a legislacédo. O funcionario serd observado em seu desempenho e, caso
aprovado, o contrato sera prorrogado por tempo indeterminado. Havera avaliacfes
por escrito (nos primeiros 45 dias e nos ultimos 45 dias), submetendo o funcionario
a prova. E, mediante a aprovacdo nessas avaliacbes, 0 contrato passa a ser por

tempo indeterminado, caracterizando a efetivacéo do funcionario no cartorio.

Obs.: depois do contrato, caso haja alguma mudanca de enderego
residencial, cabe ao contratado comunicar a mudanga ao superior para as
devidas providéncias.

8.2- DA ADMISSAO

4.2-1. Para ser admitido ao servi¢o, o candidato deve apresentar fotocopia (xerox)

dos seguintes documentos:
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a- Carteira de Trabalho e Previdéncia Social original (CTPS);

b- Ceédula de Identidade (ndo € CNH);

c- Certificado de Reservista ou C.A.M. (para homens);

d- Carteira de Identidade de estrangeiro (se for o caso);

e- 01 fotografia 3X4 colorida, recente;

f- C.P.F. regularizado;

g- Titulo de Eleitor;

h- Espelho do PIS (Caixa Econémica Federal), ou copia do Cartdo Cidadéo;

i- Atestado de saude ocupacional elaborado pelo médico determinado pela
empresa (exame admissional);

j- Comprovante de endereco com CEP;

k- Certiddo de Casamento;

4.2-2. Os funcionarios que tenham direito ao beneficio do salario familia devem
apresentar os seguintes documentos:
a- Certiddo de Nascimento dos filhos com até 14 anos;
b- Declaracdo de frequéncia escolar dos filhos de 6 anos acima; em falta,
nao recebera o salario familia;
c- Fotocopia (xérox) do Cartdo de Vacinacgéo dos filhos até 6 anos (tanto a
parte com 0 nome da criangca quanto a parte de registro das vacinas). Em

falta da cépia desse documento ndo recebera o salario familia;

4.2-3. Documentos ndo obrigatérios, mas recomendados pela empresa de
contabilidade:

a- Comprovante de escolaridade;

b- Carta de apresentacdo do ultimo emprego (se for o caso);

c- Certiddo Negativa Antecedente.
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O candidato s6 sera admitido e liberado para inicio do trabalho mediante

apresentacao de TODOS os documentos.

Tratandose da admisséo para o exercicio de funcéo técnica ou especializada,

deve o candidato exibir, também, prova de habilitagdo profissional, quando exigida.

8.3- HORARIO DE TRABALHO E PAUSAS PARA REFEICAO

a- O horario deverd ser respeitado conforme o definido no contrato de

trabalho de cada funcionario;

b- O expediente do cartério: Segunda a sextafeira — das 8h as 18h com 2

horas de almoco;

c- As pausas para lanche deverdo ser de até 20 minutos no dia, sendo 2

vezes por dia: pela manha por 10min a partir das 9h e a tarde, também

por 10min, a partir das 15h.

8.4- DO PONTO

a- O funcionario devera registrar o ponto ao chegar e ao sair do cartorio em

quaisquer circunstancias.

b- E obrigatdrio o registro do ponto:

1.

2
3.
4

No inicio da jornada;

Na saida e chegada do almoco;

No final do expediente;

Quando deixar o cartorio por qualquer motivo fora das hipoteses

anteriores;

(Exemplos: esta passando mal e vai para casa mais cedo; consulta médica

marcada. O retorno em quaisquer dessas hipoteses deve ser registrado).
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8.5- DOS ATESTADOS

a_

O funcionario que necessita deixar o trabalho para ir a qualquer consulta
meédica deve pedir ao médico atestado de comparecimento caso nao |lhe
seja fornecido atestado de repouso ou dispensa das atividades laborais.
Ao retornar ao trabalho, deve registrar o ponto somente com autorizagao
do superior e apés entregar o respectivo atestado de comparecimento.
Se o0 atestado ndo for apresentado, o periodo em que o funcionario
esteve ausente podera ser proporcionalmente descontado da sua
remuneracao correspondente a um dia de trabalho.

Quando o médico diagnosticar caso de doenca que impossibilitar o
funcionario de comparecer ao trabalho para cumprimento de suas
atividades, o funcionario deve apresentar com a maior brevidade possivel
0 atestado para que seja anotada a auséncia justificada. Caso nao seja
possivel entregar o atestado no mesmo dia, o funcionario deve comunicar
ao gerente por telefone, ou através de recado, o periodo em que
permanecerd ausente, sob pena de perda da remuneracao
correspondente aos dias nao trabalhados caso assim deixar de proceder.
Em qualquer hipotese em que o funcionario deixar o cartorio em razao de
consulta médica ou problemas de saude, deve registrar o ponto na saida,
sempre ap0s avisar ao supervisor e ao gerente. Se retornar no mesmo
dia, sG podera bater o ponto e retornar ao trabalho apos autorizacdo do
gerente e mediante a apresentacao de atestado que justifique o periodo
de auséncia.

Qualquer hipotese de auséncia fora das acima previstas deve ser
informada ao supervisor e ao gerente pelo funcionario interessado para
fins de ordenacéo e rearranjo do servico a fim de se evitar prejuizos para

o0 atendimento dos usuarios do servigo.
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8.6- ATRASOS E AUSENCIAS

a- Sendo certo que o horario de trabalho devera ser observado
rigorosamente, fica estipulado que o atraso superior a 10 minutos
verificado no registro do ponto acarretard desconto em folha, salvo se
devidamente justificado ao superior imediato.

b- O funcionario se obriga em avisar ao superior imediato, verbalmente ou
por escrito, ou pedir para avisar por qualquer outro meio, de forma a
ficarem devidamente consignados os dias em que, por doenga ou por

forgca maior, ndo puder comparecer ao servico.

c- Se necessitar faltar, € dever do funcionario avisar com a maior

antecedéncia possivel (telefone/recado).

8.7- DAS FALTAS JUSTIFICADAS

a- Sao previstas por lei (artigo 473 da CLT) e Acordo Sindical, as seguintes
faltas, as quais, quando comprovadas, ndo serdo descontadas do

pagamento e nem consideradas para calculo das férias:

Quadro 2 — Faltas justificadas

_ Documento
Motivo Duracao
Comprovante
Matrimoénio do funcionario Certidao de 3 dias consecutivos a
Casamento contar da data do
Continua casamento

Continua
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Falecimento de cénjuge,

pais e filhos

Atestado de Obito

3 dias consecutivos

Falecimento de irméaos

Atestado de Obito

2 dias consecutivos

Alistamento

Protocolo ou
Atestado Militar

Periodo exigido pelo

Servigo Militar

Licenca maternidade

trabalho

Atestado Médico

120 dias consecutivos.
Podendo iniciar nos 28
dias que antecedem a
data prevista para o

parto.

Licenca paternidade

Certiddo de
Nascimento do
filho

5 dias consecutivos

Acidente do Trabalho,

Auxilio doenca.

CAT
Comunicacéao de
Acidente do
Trabalho

Pelo tempo que durar a
recuperacao. Os
primeiros 30 dias séo
pagos pela empresa. O
gue ultrapassar é de
responsabilidade da

Previdéncia Social.

Fonte: Cristiano Matrtins, 2018
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8.8- DOS ACIDENTES DE TRABALHO

a- Em caso de acidentes de trabalho, o funcionario deve comunicar
imediatamente a ocorréncia ao seu superior imediato, mesmo que néo
apresente gravidade, a fim de serem tomadas as providéncias que 0 caso
exigir.

b- O funcionario acidentado no trabalho deve obedecer as ordens
determinadas para seu tratamento, e quando |he for dada alta médica,

reassumir o emprego.

8.9- DAS PENALIDADES

A transgressdo de qualquer disposicdo deste Regulamento ou estatuida na
Consolidacdo das Leis do Trabalho importa a aplicacdo criteriosa e justa da
penalidade cabivel. As penalidades, que serdo aplicadas proporcionalmente a
gravidade da infracdo cometida, sdo as seguintes:

a- Adverténcia por escrito;

b- Suspenséo;

c- Demissao.

Sado consideradas irregularidades e como tal sujeitas também a perda do
descanso semanal remunerado e feriados, as seguintes:
a- Saidas antes do horario estabelecido, sem motivo justificavel ou previsto
em lei e sem comunicacao;
b- Deixar de registrar o ponto na saida ou entrada da empresa, bem como

nos intervalos de almoco.

8.10- DA RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO
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A resciséo do contrato de trabalho pode resultar de:
a- Livre e espontanea vontade do funcionério (pedido de demissao);
b- Vontade unilateral do empregador, podendo ser:

1- Sem justa causa;

2- Com justa causa.

8.11- DEMISSAO POR JUSTA CAUSA

Constituem justa causa para rescisdo de Contrato de Trabalho pelo
empregador (CLT — Art. 482):

a- Ato de IMPROBIDADE;

b- Incontinéncia de conduta ou MAU PROCEDIMENTO;

c- Negociacdo habitual por conta prépria ou alheia, sem permissdo do
empregador;

d- Condenacao criminal do empregado, transitada em julgamento, caso nao
tenha havido suspenséo da execucédo da pena,

e- DESIDIA no desempenho das respectivas funcdes;

f- Embriaguez habitual ou em servigo;

g- Violacdo de segredo da empresa;

h- Ato de INDISCIPLINA ou de INSUBORDINACAO;

i- Abandono de emprego;

j- Ato lesivo a honra ou a boa fama praticado no servigco contra qualquer
pessoa, ou ofensas fisicas;

k- Ato lesivo a honra e a boa fama ou ofensas fisicas praticadas contra o
empregador ou superiores hierarquicos;

I- Pratica de jogos de azar;
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m-

Constitui igualmente justa causa para dispensa de empregado, a prética,
devidamente comprovada, de atos atentatérios a seguranga nacional (art.
482, § Unico, CLT).

8.12- DO PAGAMENTO DOS SALARIOS

8.13-

a-

O pagamento sera efetuado até o quinto dia Gtil do més subsequente ao
vencido, de acordo com o artigo 459, § 1° da CLT. O cartério paga todo

ultimo dia util do més.

FERIAS

a

O periodo aquisitivo de férias sdo os 12 meses que se seguirem a
contratacao e, apos o primeiro periodo, adquirese o direito as férias em
cada periodo subsequente de 12 meses;

De acordo com o art. 136 da CLT, as férias anuais a que o funcionario
tiver direito serdo concedidas na data que melhor atenda aos
interesses e exigéncias do servi¢co, observada a escala estabelecida
pela administragdo do Cartorio;

Conforme permitido pelo art. 134, 8 1° da CLT, as férias, em casos
excepcionais, poderdo ser concedidas em dois periodos, um dos quais
nao podera ser inferior a 10 dias corridos;

O funcionario podera converter o periodo de férias a que tiver direito em
abono pecuniério, nos termos do art. 143 da CLT. Neste caso, recebera a
remuneracao que |lhe seria devida nos dias correspondentes;

O direito a um periodo de 30 dias de férias, de acordo com o art. 130 da
CLT, somente é adquirido se o funcionario ndo houver faltado ao servico

mais de 5 vezes durante o periodo aquisitivo;
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f- Serd de apenas 24 dias corridos o periodo de férias, quando o
funcionario houver tido seis faltas;

g- O empregado, nas duas semanas que antecedem as suas férias, deve
entregar ao cartorio sua Carteira de Trabalho para que nela seja feita a

devida anotacao;

8.14- DAS REGRAS DE EXECUCAO DO SERVICO E ORGANIZACAO INTERNA
DO CARTORIO

4.14-1. PROIBICOES E SUAS RELACOES COM COMPLIANCE

a- E proibido Recusar fé a documentos publicos, ap6s sua regular verificacéo;

b- E proibido valerse do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em
detrimento do Cartorio;
c- E proibido receber propina, comiss&do, ou vantagem de qualquer

espécie, em razdo de suas atribuicdes;

d- E proibido receber dinheiro pelos servicos executados, quem ndo seja

operador de caixa ou pessoa autorizada pelo tabelido;

e- E proibido utilizar recursos pessoais, ou materiais do Cartorio em servigos ou
atividades particulares;

f- E proibido uso do celular e internet em horario de trabalho para fins alheios
as necessidades e ocorréncias do servico;

g- PROIBIDO rasurar, rasgar, jogar fora, mudar de lugar, levar consigo ou
emprestar qualquer documento, papel ou material impresso do Cart6rio ou
mesmo de setor diverso do que estiver lotado o funcionario. Valido também

para manuais, impressos, tabelas, fichas de controle, selos etc.

4.14-2. DEVERES
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a-

Em caso de erro do valor do selo ou o servico atribuido ao selo,
providenciar o cancelamento com o tabelido ou com substituto.

Ao efetuar a abertura de cadastro de novos clientes, o funcionario deve
verificar atentamente os requisitos de seguranca e originalidade dos
documentos apresentados e, caso surja alguma duavida sobre as
caracteristicas do documento apresentado ou em caso de suspeita de
falsificacdo, o funcionario deve procurar o auxilio dos colegas mais
experientes, bem como acionar o superior. Nenhum cadastro deve ser
aberto se ndo houver seguranca quanto aos documentos apresentados.
E prudente que o funcionario peca outro documento quando houver
davida quanto ao apresentado;

Todo funcionario é responsavel pela manutencéo e organizacdo dos seus
instrumentos de trabalho, sendo que é de sua obrigacdo cuidar para que
funcionem sempre bem. Lembrando que entendese por instrumentos de
trabalho todos os objetos utilizados para este fim: carimbos, crachas,
selos, computadores, impressoras, scanners e livros que compdem o
acervo;

Cumprir todas as normatizacfes, regras, procedimentos e acbes que
atendam a difusdo da cultura da exceléncia em todos os niveis de gestao,
uso individual de “kit limpeza” disponibilizado para cada posto ou por
setor, cuidando de seu posto de trabalho; preencher ou colaborar com
informagdes para o preenchimento de formularios da qualidade, bem
como contribuir para manutengéo do programa 5 S.

4.14-3. UNIFORME

a_

O uso do uniforme é obrigatorio;
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b-

4.14-4.

a_

O cartorio fornecerd 5 camisas pelas quais o funcionario ficara
responsavel por zelo e uso do mesmo durante todos os dias da semana,
se comprometendo com sua devolugdo em caso de eventual

desligamento do cartério por qualquer motivo.

INTERNET

O uso da internet € exclusivo para resolver questdes da empresa e com
autorizacdo de um superior imediato;

Fica PROIBIDA a utilizacdo de Facebook, Instagram, sites pornogréficos,
sites de relacionamento, namoro, Skype, chats, Youtube, jogos, futebol,
videos, WhatsApp, updownloads ou qualquer outro assunto alheio as
necessidades do servico.

Fica proibida a utilizacdo do celular pessoal, sendo liberado somente em
horarios de lanche. Portanto, o celular devera ficar dentro da gaveta ou

bolsas pessoais.

4.14-5. USO DO TELEFONE FIXO E CELULARES

a-

O cartério possui telefones fixos e celulares que sdo de uso estritamente
profissional. E proibido o uso desses telefones para resolver questdes
particulares, tanto para fazer, como para receber ligacbes, salvo
autorizacdo especial compreendendo, inclusive, computadores,
impressoras, maquinas fotocopiadoras.

Os celulares pessoais de cada funcionario deverdo ficar no modo
silencioso durante todo o horario de trabalho. Somente é permitido o uso
para fins pessoais em casos de extrema necessidade e urgéncia, ou nos

intervalos para almoco e lanche;
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C-

Lembrese: para se ter o respeito do usuario € imprescindivel uma postura
profissional. O usuario esta4 a todo tempo observando quem o atendera

enquanto aguarda Sua vez,

4.14-6. REUNIOES E TREINAMENTOS PROFISSIONAIS

a-

O cartorio busca o desenvolvimento constante de seus funcionarios,
sendo assim, os treinamentos de aperfeicoamento profissional e reunides
acontecerdao com frequéncia razoavel e podem acorrer em horarios
diferentes aos horarios de trabalho;

As reunides agendadas pelo cartério em que ha a solicitacdo da presenca
de todos ou dos que trabalham em determinado departamento deveréo
ser respeitadas. A auséncia s6 sera justificada se avisada com
antecedéncia, e através de dispensa pelo superior;

Todo aprendizado serd cobrado em provas aplicadas trimestralmente

pelo tabelido ou pela consultoria em RH;

4.14-7. ORGANIZACAO DO LOCAL DE TRABALHO

Manter sempre o local de trabalho limpo e organizado é dever de todos.
Colaborar com a limpeza e organizacdo do ambiente de trabalho é
fundamento profissional;

Manter as portas fechadas, luzes apagadas e desligar o ar condicionado
ao sair das salas;

Nunca deixar documentos em lugares indevidos; arquivar em local
apropriado;

Objetos pessoais devem estar guardados em poder do funcionario;
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e-

Ao final do dia recolher o lixo e deixar sua mesa e a cozinha, ou copa,
organizada;

5- ORGANIZACAO INDIVIDUAL

a-

N&o ocuparse em servicos particulares e outras atividades que nao
condizem com o trabalho durante o horario do expediente;

N&o afastarse do setor de servico sem a devida autorizacdo do
supervisor/lider do setor, exceto em casos de perigo grave iminente;
Cada funcionario devera permanecer em seu posto de trabalho, mesmo
quando o cartério estiver em ritmo lento, com paralizacao do sistema ou

sem clientes naguele momento.

6- ORGANIZACAO DA COZINHA

A cozinha ou copa € um bem de todos.

Fica determinado que para UMA pessoa entrar na cozinha ou copa para
o lanche, a OUTRA pessoa devera téla desocupado;

Os estragos ou problemas acontecidos na cozinha em seu uso serao de
responsabilidade da pessoa que a estiver usando;

Fica proibido deixar comida espalhada ou sujeira apés ter lanchado;

Cada um devera lavar seu prato, copos e talheres de uso;

O lixo devera ser jogado na lixeira, bem acondicionado ao final do
expediente e lacrado ou bem fechado;

O café da manha pode ser tomado no cartério desde que o funcionario
chegue com a antecedéncia necessaria para que as 8h todos estejam

Nnos seus respectivos postos de trabalho;
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h- Agueles que ndo desejarem tomar café da manh& no cartério, poderéo
fazer seu lanche a tarde, que é oferecido pelo cartério, desde que
observando o horario ajustado por escalas;

Lembre-se:

A harmonia e asseio do ambiente onde todos convivem depende do bom

senso e da vontade de cooperacdo de cada um. Respeite seus colegas mantendo

sempre limpo o ambiente que sera utilizado por outrem e ndo apenas por vocé!

Os deveres dos funcionarios fazem parte das atividades diarias, e todos

devem preocuparse em cumprilos.

7- POSTURA PROFISSIONAL

a

O trabalhador € um importante fator do ambiente de trabalho. Por isso,
todo trabalhador deve cuidar de pontos essenciais para manter sua boa
aparéncia e higiene pessoal no ambiente de trabalho;

Manter postura profissional e respeitosa durante todo o tempo em que
estiver dentro do cartério, mesmo em intervalos e horarios de descanso.
Evitar falar ao telefone na frente de outras pessoas, principalmente
quando atender o celular em ligagdes particulares.

N&o incitar conversas e maledicéncias: “FOFOCAS”. Evitar as conversas
paralelas e improdutivas em horario de trabalho.

Quando atendemos uma ligagcdo sem saber quem esta do outro lado da
linha, devemos adotar o senhor e senhora como pronome de tratamento.
Ser cortés e gentil com os colegas de trabalho e principalmente com os

clientes.
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g_

Cuidar do bemestar fisico para o trabalho, evitando o uso de &lcool em
periodos que antecedam o trabalho, por grande probabilidade de

acarretar em prejuizo no desempenho profissional.

8- DEVERES DE CONDUTA PESSOAL DO FUNCIONARIO

A bem da disciplina e do bom andamento do servico, o funcionéario é obrigado

a atender rigorosamente as seguintes disposicoes:

Ter na devida consideracdo 0s seus superiores hierarquicos e
companheiros de servico;

Acatar e cumprir com presteza as ordens recebidas;

Trabalhar com necessaria atencdo, a fim de evitar danos e prejuizos
materiais;

Desempenhar seu trabalho com zelo e dedicacdo as atribuicdes do
cargo;

Desenvolverse de maneira que possa obter maior rendimento e
eficiéncia, sempre dentro da qualidade exigida;

Ocuparse unicamente da execucdo das ordens recebidas, quando em
servico fora da sede;

Auxiliar, em todas as instancias, colegas novatos que estejam assumindo
postos de servicos.

Atender com presteza: ao publico em geral, prestando as informacdes
requeridas, ressalvadas as protegidas por sigilo e a expedicdo de
certiddes requeridas para defesa de direito ou esclarecimento de
situagOes de interesse pessoal;

Levar as irregularidades de que tiver ciéncia em razdo do cargo ao
conhecimento do superior;

Guardar sigilo sobre assuntos do cartério;
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k- Ser assiduo e pontual.

9- SIGILO PROFISSIONAL

a- Todo assunto tratado dentro do cartério ndo deve ser levado para fora.
Seja com relacao ao cartério, aos trabalhos produzidos ou aos clientes. O
sigilo e a discrigdo sdo essenciais nas atividades de trabalho.

b- Preze pela Etica Profissional: cuidado ao tratar de assuntos dos clientes
(usuarios). Estes assuntos podem ser tratados com colegas de trabalho

somente se profissionalmente, jamais em conversas paralelas.
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SECAO Il QUALIDADE
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1. TERMOS E DEFINICOES NESTA SECAO

ABNT: Associacado Brasileira de Normas Técnicas;

ANOREG/BR: Associacao dos Notéarios e Registradores do Brasil;

CPD: Centro de Processamento de Dados;

FNQ: Fundag&o Nacional da Qualidade;

N&do Conformidade: algo que ndo esta conforme o planejado ou esperado,
guando ha um erro de processo ou defeito no produto, por exemplo;

NBR: Norma Brasileira;

NC: abreviacido de “ndo conformidade”;

PC: abreviagao de “parcial conformidade”;

PCMSO: Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional;

POPs: Procedimentos Operacionais Padrées;

PPRA: Programa de Prevencao de Riscos Ambientais;

PQTA: Premio de Qualidade Total ANOREG;

Qualidade: Quando o produto estd em conformidade com as exigéncias do
planejamento;

RAC: Reunido de Avaliacao Critica;

RINAC: Registro Interno de NaoConformidades

SGQ: Sistema de Gestao da Qualidade.

2. IDENTIDADE ORGANIZACIONAL

O Cartorio Alianca esta sob a titularidade de Diogenes Nunes Rézio,
aprovado em sexto lugar no concurso realizado pelo Tribunal de Justica do Estado

do Tocantins (2008), e assumido a delegacdo em 11/10/2011.
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A serventia possui as seguintes especialidades: Tabelionato de Notas,
Tabelionato de Protesto, Registro Civil de Pessoas Juridicas, Registro de Titulos e
Documentos e Registro de Iméveis. O cartério busca a exceléncia e a qualidade na
prestacdo dos servicos para garantir a publicidade, autenticidade seguranca e

eficacia dos atos juridicos.

O titular € aprovado em varios concursos, entre eles analista judiciario do
Supremo Tribunal de Justica, analista judiciario do Tribunal de Justica do Distrito
Federal e em outros concursos de cartorios. Trabalhou também como substituto da
Serventia de Registro de Imoveis de Alto Rio Novo/ES e escrevente no Registro de
Imo6veis em Porto Franco. E pdsgraduado em direito notarial e registral e em outras
matérias. E o atual Presidente do Fundo Especial de Ressarcimento das Pessoas
Naturais do Estado do Tocantins (FUNCIVIL) e vicepresidente do INOREG.

Razdo Social: CARTORIO DE REGISTRO DE IMOVEIS, PESSOAS JURIDICAS,
TITULOS, DOCUMENTOS, TABELIONATO 2° DE NOTAS.
CNPJ: 14.662.832/000188.

Endereco: Avenida Bernardo Sayao, n° 405, térreo, centro, Alianca do
Tocantins TO CEP: 77455000.

Site: http://www.cartorioalianca.com

3. POLITICA EMPRESARIAL E OBJETIVOS ESTRATEGICOS

A politica empresarial do cartério possui base em objetivos estratégicos cujos

” 13 ” “*

indicadores norteiam decisdes em “Produtividade”, “Usuario”, “Processos Internos”,

“Aprendizado e Crescimento”.


http://www.cartorioalianca.com/
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Produtividade: 1 Ampliar a quantidade de Atos de autenticacdo; 2 Ampliar
quantidade de Atos de reconhecimento de firma; 3 Ampliar quantidade de Atos de

reconhecimento de firma de veiculos; 4 Ampliar quantidade de Atos notariais;

4. SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE (SGQ)

O Cartdrio Alianca estabelece, documenta, implementa e mantém um Sistema
buscando a eficacia e melhoria continua por meio dos Objetivos da Politica da
Qualidade. O SGQ é estruturado nos macroprocessos, definindo os métodos e os
critérios necessarios para garantir a operacionalidade e o controle efetivo dos

processos internos.

A descricdo da sequéncia e das interacfes desses processos pode ser assim

demonstrada:

ENTRADA

Figura 2 - Macroprocesso

v v v v

CAIXA AUTENTICACAO E PROCURACAO CERTIDAO E
RECONHECIMENTO CERLIA

l

ESCRITURA E TABELIAO,

CAIXA

SAIDA

Fonte: Cristiano Martins, 2018
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5.

Detalhamento das interagdes entre 0S macroprocessos:

1.

As demandas apresentadas pelos clientes deverdo ser analisadas e
qualificadas de forma adequada, para tanto buscandose as reais
intencdes sobre aquilo que se pretende praticar;

O tabelido, bem como os gestores, deveréo ter foco na satisfacdo dos
clientes, garantindo plena seguranca juridica aos atos realizados;

Os servicos deverdo ser prestados de forma a atender aos requisitos
legais, de modo a atender a0 maximo as expectativas do cliente,
aumentando com isto sua satisfacao;

A realizacdo dos servicos devera ser monitorada continuamente, com o
objetivo de garantir e melhorar a eficacia do SGQ. As melhorias poderéo
ter por origem: resultados de auditorias internas, analise de indicadores,
ocorréncias do processo, dentre outras situacfes relevantes que se
apresentem;

A satisfacdo do usuéario com os servicos prestados devera ser monitorada,
a fim de que se busquem informacdes para implementacéo de melhorias;
O tabeli&o e os gestores assegurardo o planejamento do SGQ, provendo
Meios e recursos necessarios para a constante melhoria das atividades

disponibilizadas.

MANUAL ESTRUTURAL DA DOCUMENTACAO

Figura 3 — Manual da documentos

Manual da
Qualidade

Procedimentos
da Qualidade

Registros da
Qualidade

Fonte: Cristiano Martins, 2018
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6. CERTIFICACOES DO SGQ

Dentro dos limites do Sistema de Gestéo descritos no escopo deste manual, 0
Cartério Alianca possui Certificacdo de Qualidade na(s) seguinte(s) norma(s) e
orgéao(s) certificador (es):

a) Selo de Qualidade Prata PQTA;

7. POLITICA DA QUALIDADE

A politica da qualidade do Cartorio Alianca tem como diretriz basica oferecer
em todos os atos: Seguranca Juridica e sustentacdo da Fé Publica, que lhe é
outorgada, através de manutencdo da Cultura de Exceléncia, referendada na
Fundacao Nacional da Qualidade, na NBR 15 906 ABNT e no Prémio de Qualidade
Total Anoreg — PQTA.

8. ESCOPO DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

O Sistema de Gestédo da Qualidade do Cartério Alianca é aplicavel a todos os

setores da serventia abrangendo seus processos.

8.1- NBR Norma Brasileira n°® 15906 e ABNT Associacdo Brasileira de

Normas Técnicas

a) Lideranca e Estratégia, com definicAo de Politica Empresarial por
parte do titular, difusdo plena, revisdo periédica, estabelecimento de
indicadores e metas objetivas, e correlacdo dessa politica com as

atividades dos funcionarios. Estabelecimento de Cadigo de ética.
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b) Comunicacdo com as partes interessadas com estabelecimento de
canais de comunicagdo interna e externo e ampla divulgacdo da
estratégia adotada.

c) Responsabilidade e autoridades, com definicdo, aprovacao e difusao
de organograma.

d) Planejamento estratégico e gestdo de resultados, com reunides
envolvendo o titular, as liderancas e Comité da Qualidade imprimindo
criticas a estratégia, aos processos internos, pontos fortes e fracos,
ameacas e oportunidades (Analise SWOT e Mapa Estratégico), as
opinides das partes interessadas, e garantia de recursos, incluindo
financeiros, buscando desenvolvimento sustentavel.

e) Indicadores de desempenho setoriais, com metas objetivas,
mensuraveis, comunicadas e entendidas pelos funcionarios e
plenamente alinhados a misséo, viséo e valores.

f) Analise dos resultados de monitoramento, com reunides bimestrais
de Comité da Qualidade, bimestral de liderancas e semestrais com
toda a equipe em Reunides de Avaliacdo Critica (RAC) promovendo
revisdo de metas e Politica Empresarial, garantia de foco no usuario,
desempenho econdémico do servico, desempenho dos funcionarios,
saude e seguranga ocupacional, acdes socioambientais, ética e
atendimento aos requisitos legais e regulamentares, desempenho de
processos e sistemas de trabalho.

g) Foco nas partes interessadas, com pesquisas de satisfacao interna e
externa, pesquisas de segmentacdo; respostas claras as queixas e
criticas levantadas via email, mural, circulares internas e site.

h) Desenvolvimento e foco na equipe de profissionais, com Plano de

Cargos e Salarios, descricdo de cargos, Avaliacdo de Potencial,
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Pesquisas de clima, avaliagbes de desempenho e ascenséo
meritocrética.

i) Capacitacdo e treinamento, com programas e calendarios definidos
de capacitacbes e treinamentos, tanto técnicos quanto
organizacionais envolvendo lideranga, comunicacao e atendimento.

J) Incentivos ao conhecimento, com acdes de recompensa, motivacao
e estimulo ao conhecimento, a implementacéo de novas ideias.

k) Avaliacdo, estabelecendo medidas de aprendizagem, mudancas de
comportamento e resultados; monitoramento de rotatividade de
pessoal, absenteismo, acidentes de trabalho, doencas ocupacionais,
horas de treinamento, erros e retrabalhos, continua qualificacdo dos
funcionérios, desvios de comportamento ético, com registros das
avaliacoes.

) Gestdo dos processos de prestacdo de servigos, instalacdes e
ambiente de trabalho, com disponibilizacdo de ergonomia e
infraestrutura para funcionarios e usuario.

m)Informatizacdo e controle de dados, com registros digitalizados,
seguranca, prevencdo de danos e perdas, sistema contra incéndios;
softwares de gestdo; cumprimento de prazos de disponibilizacdo dos
servigos em prazos menores do que o prazo legal.

n) Informacdées ao usuério, sobre emolumentos, documentos
necessarios para obtencéo dos servigos requisitados.

0) Gestédo socioambiental, praticando politica de contratacdo de jovem
aprendiz, sigilo e discricao no trato com feedback “negativo”, quando
necessario, para o funcionario, repudio a utilizacdo de méaodeobra
infantil, registro inadequado de trabalho; oferta de beneficios ao

funcionario, atividades socioculturais.
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p) Integracdo ambiental, com ac¢Bes de compromisso a protecdo
ambiental, reducdo de impactos e consumo consciente de energia e
reducado de producéao de lixo.

g) Saude e seguranca ocupacional, com conscientizacdo e
capacitacoes envolvendo melhores posturas de trabalho, uso de

equipamentos ergondmicos e ginastica laboral.

8.2- PQTA Prémio Qualidade Total Anoreg

a) Gestdo Estratégica, tendo como eixo a Missao, Visao e os Valores. O
mapa estratégico € o instrumento de gestdo em destaque.

b) Gestdo Operacional, com estabelecimento de Procedimentos
Operacionais Padrbes, identificacdo e tratamento de néo
conformidades, alinhamento de indicadores a politica da qualidade e
estabelecimento de metas e identificacdo de fornecedores. Principais
instrumentos: RINAC — Registro Interno de Nao Conformidades, Plano
de Acdo 5W2H e Formularios de Auditoria Interna.

c) Gestédo de Pessoas, com estabelecimento de MACEQ — Manual de
Condutas Etica e Qualidade, qualidade e fornecedores; Diagnostico
de Clima; Plano de Cargos e Salérios; Treinamentos e capacitacdes
internos e externos.

d) Gestédo de InstalagcGes, com adequacdes ergondmicas e infraestrutura
para conforto do usuario e do funcionario.

e) Gestdo de Saude e Seguranca no trabalho, com capacitagbes e
campanhas préestabelecidas em saude do trabalhador. Os principais
instrumentos PPRA e PCMSO.
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f) Gestdo Socioambiental, com projetos de responsabilidade social e
ambiental envolvendo funcionarios, além de interacdo com a
sociedade.

g) Gestdo da Informacdo e controle de dados, com ambiente
plenamente informatizado e acervo 99% digitalizado.

h) Gestdo da Inovacao, por via de constante acdo do Comité da
Qualidade, através de reunides de estudo, para a equipe textos de
revisdo de leis e estudos dos cadernos de boas pratica PQTA,
acessando novas tendéncias. A instauracdo do Qr Code para consulta
dos atos trouxe modernidade tanto para a equipe quanto para o
usuério além de seguranca juridica.

i) Gestdo de Compliance, com estabelecimento de coordenacdo de
“Compliance” no Comité da Qualidade e geragcéo de evidéncias de
obediéncia a Lei 12 846/2013, ISSO 37.0001 e ISSO 19.600.

8.3- PROGRAMA 5 SENSOS

a) Senso de Utilizacao, principal mensagem: tudo é util.

b) Senso de Organizacéo, principal mensagem: tudo tem o seu lugar.

c) Senso de Limpeza, principal mensagem: nao sujar.

d) Senso de Padronizacéo, principal mensagem: tudo tem um modo de
fazer e de ser apresentado.

e) Senso de Manutencdao, principal mensagem: nunca mais parar.

9. FLUXOGRAMA DOS PROCESSOS
Para melhor conhecimento dos processos efetuados pelo cartério, foram
elaborados Fluxogramas dos principais Mapas de Processos, dos também principais

processos de cada setor do cartério, que podem ser encontrados na pasta virtual
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“‘Gestdo Estratégica”, subpastas “POPs do Cartorio”, Mapa de Processos”. Os

principais processos mapeados sao:

9.1- Setor de Tabelionato de Notas e Tabelionato de Protestos

a)

b)

d)

f)

9)

Lavraturas de Escrituras, vide gestdo operacional, subpasta “mapa de
processos” + “mapas de processos de tabelionato” + “processo lavratura
de escrituras”;

Lavraturas de Procuracdes, vide gestdo operacional, subpasta “mapa de
processos” + “mapas de processos de tabelionato” + “processo lavratura
de procuragdes”;

Autenticacfes, vide gestao operacional, subpasta “mapa de processos” +
“mapas de processos de tabelionato” + “processo de autenticagdes’;
Reconhecimento de Assinaturas, vide gestdo operacional, subpasta
“‘mapa de processos” + “mapas de processos de tabelionato” + “processo

Reconhecimentos de Assinaturas”;

Reconhecimento de Assinaturas, vide gestdo operacional, subpasta
“‘mapa de processos” + “mapas de processos de tabelionato” + “processo
Reconhecimentos de Assinaturas’;

Apontamento de Protesto, vide gestdo operacional, subpasta “mapa de
processos” + “mapas de processos de tabelionato de protesto” +
“processo de Apontamento de Protesto”;

Arquivo de desisténcia, vide gestdo operacional, subpasta “mapa de
processos” + “mapas de processos de tabelionato de protesto” +

“processo de desisténcia de protesto”;
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9.2-

9.3-

9.4-

h)

)

Arquivo de Remessa, vide gestdo operacional, subpasta “mapa

de

processos” + “mapas de processos de tabelionato” + “processo de arquivo

de remessa’”;

Arquivo de Retorno, vide gestdo operacional, subpasta “mapa

de

processos” + “mapas de processos de tabelionato” + “processo de arquivo

de retorno”;
Protesto de Titulo, vide gestdo operacional, subpasta “mapa
processos” + “mapas de processos de tabelionato” + “processo

protesto de titulo”;

Setor de Registro

a)

b)

Emissdo de Certiddes, vide gestdo operacional, subpasta “mapa
processos” + “mapas de processos registro” + “processo emissao
certiddes”;

Registro de Cédulas, vide gestdo operacional, subpasta “mapa
processos” + “mapas de processos registro” + “processo registro
cedulas”;

Registro de Escrituras, vide gestdo operacional, subpasta “mapa

”

processos ” + “mapas de processos registro” + “processo registro

escrituras”;

Setor Financeiro

Fechamento de Caixa, vide gestdo operacional, subpasta “mapa

de
de

de
de

de
de

de
de

de

processos” + “mapas de processos financeiro” + “processo de fechamento de

caixa”.

Setor Comuns Entre as Areas
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b)

Uso do Mural de Avisos, vide gestdo operacional, subpasta “mapa de
processos” + “mapas de processos comuns entre as areas” + “processo

de uso do mural’.

Emissdo de Recibos, vide gestdo operacional, subpasta “mapa de
processos” + “mapas de processos comuns entre as areas” + “processo

emissao de recibo”.

Geracdo de Selos, vide gestdo operacional, subpasta “mapa de
processos” + “mapas de processos comuns entre as areas” + “processo

de geragao de selo”.

10. COMITE DA QUALIDADE

E uma Comissdo formada por um namero variavel de membros, tendo o

compromisso de fazer pontes entre a Consultoria profissional e a Gestdao do

Cartorio. Sendo as principais atribuicdes do Comité:

a)
b)

c)

d)

Zelar pela qualidade da prestacao de servicos;

Agir como mediador nas questdes relacionadas as criticas, sugestdes ou
opinides dirigidas & Administracao;

Proporcionar a disseminagdo da cultura de exceléncia entre a
Administracéo e colaboradores;

Agir como conselheiro nas questdes pertinentes a postura, atitudes
guanto aos padrdes estabelecidos pela Normativa Interna e pela
Qualidade;

Supervisionar a implementacdo dos planos de acdo e o alcance dos

objetivos e das metas organizacionais;
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f) Zelar pelo cumprimento rigoroso da Missao, da Viséo e dos Valores do
Cartorio;

g) Sao prerrogativas do comité também manter os demais setores sempre
informados a respeito do andamento e da evolucdo das atividades do
Programa 5 Sensos, bem como incentivar a participacdo dos funcionarios,

buscando a continua conscientizagcdo em prol da qualidade total.

11. ORGANIZACAO E PADRONIZACAO DO SISTEMA DE GESTAO DA

1.

QUALIDADE

A- Gestao Estratégica
As metas do Cartorio Alianca sdo definidas no Mapa Estratégico, onde séo
relatados os resultados projetados com os indicadores e as metas pré-definidas.
Os objetivos estratégicos do periodo 2018 sao: Produgédo: manutencdo de menor
consumo da conta de luz, redu¢cdo do numero de resmas de papel por més,
ampliacdo do numero de atos notariais, ampliacdo do numero de atos registrais.
Usuério/Clientes: aumentar niamero de projetos socio ambiental realizado ao
ano, ampliar quantidade total de usuarios comtemplados por brindes, ampliar o
numero de respostas a pesquisa de satisfacdo externa. Processos Internos:
Manutengdo do numero de conformidades do programa 5S PQTA, tempo entre
solicitacdo e entrega de certidbes eletronicas, tempo entre a solicitacdo e
entrega de certiddes balcdo, temo entre a solicitacdo e entrega de registro de
escrituras, tempo entre a solicitacdo e entrega de registros de titulos e
documentos, tempo entre a solicitacdo e entrega de registro de pessoas
juridicas, tempo entre a solicitacdo e entrega de registros de cédulas, tempo
entre a solicitacdo e a entrega de lavratura de escrituras, tempo entre a
solicitacdo e a entrega de lavratura de procuracdes, tempo entre a solicitacéo e
a entrega de autenticacdes e reconhecimentos de firmas, ampliar o nimero de

processos mapeados. Aprendizado e crescimento: Ampliar cursos de
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capacitacdo e treinamento sobre gestdo estratégica e qualidade, cursos de
capacitacdo técnica registral e notarial, ampliar a quantidade de cursos
académicos, graduacdo e poésgraduacdo subsidiadas pelo cartério,
acompanhamento das médias de notas de provas de conhecimento conceitual

estratégico ou técnico, ampliar média de nota de desempenho individual.

B- Gestéo Operacional

1. A politica de revisao e controle de documentos ocorre em numeracao
sequencial desde a Gestdo Estratégica até a Gestdo Compliance,
onde os documentos séo revisados e atualizados de acordo com as
necessidades que surgirem.

Constam em nossas pastas virtuais documentos de controle da consultoria.
Tais documentos estdo descritos que “O Cartério Alianga, considera esse
documento como sendo nao controlado”.

2. A andlise dos indices da pesquisa de satisfacdo externa sera feita com
periodicidade mensal, por meio do apontamento dos dados
estatisticos coletados em reunides com o titular;

3. A alteracdo dos dados referente as pesquisas, quando satisfeitos os
objetivos buscados por meio desta, serdo reavaliados
semestralmente, oportunidade em que, poderao ser alterados os itens
e critérios a serem observados;

4. Os formularios de ndo conformidade sao preenchidos por todos o0s
departamentos semanalmente, abordando todas as néo
conformidades ocorridas neste periodo;

5. A RAC (Reunido de Avaliacédo Critica) acontece no Cartorio Alianca,

no periodo de 6 em 6 meses.
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5.1- Como o proprio nome diz, uma Reunido de Avaliacdo Critica €

um momento em que cada departamento do Cartério apresenta a

equipe:

O histérico de cada departamento;

Quais sao as atividades realizadas;

Quais sao os principais indicadores;

As metas estabelecidas;

As metas e objetivos cumpridos e ndo cumpridos;

Quais as principais ndo conformidades e conformidades

encontradas nas avaliagcbes e auditorias (internas ou

externas);

Planos de acéao referentes ao periodo de trabalho avaliado.

A RAC é aberta pelo titular ou substituto e conduzida pelo

presidente do Comité da Qualidade. O condutor faz uma

explanacdo sobre a Missao, a Viséo e os Valores do cartério,

e sobre as expectativas com relacdo a RAC, além de

apresentar as novidades surgidas no periodo avaliado: novos

funcionarios, novos formularios, novas normas, leis e/ou

diretrizes.

Em seguida o condutor da RAC passa a palavra ao primeiro

apresentador, o lider de setor falara sobre:

a) Qual é sua area;

b) Quais sdo as atividades e/ou servigos de sua area,

c) Quais sao as metas;

d) Orcamento (receita e despesas) de sua area; indicadores,
conformidades e ndo conformidades;

e) As principais acdes corretivas e preventivas;

f) O impacto de sua area no Cartorio e nas demais areas;
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g) Como sua area esta referente a cada uma das 9 Gestdes
de Qualidade, usando, inclusive, do Plano de Acéo de sua
area e os formulérios fechados para comprovar os dados

explanados.

— Depois que cada area fez sua explanacdo, o presidente do Comité da
Qualidade apresentara o Plano de Acdo Administrativo (geral) do Cartério e
as modificacdes, acréscimos e decisdes para o periodo seguinte serdo nele
registradas.

— A RAC pode ser incrementada por dindmicas de grupo ou por outros recursos
didaticos que cada apresentador achar conveniente, além de atividades
motivacionais e lanches para o intervalo.

— Feitas as atividades e registros no plano de acao geral, o condutor da RAC
anuncia o encerramento, abre a palavra para quem o desejar e, por fim,
convida o titular ou substituto a palavra, caso o substituto ndo seja também o
condutor da RAC.

LEMBRANDO QUE: As nédo conformidades apresentadas por cada setor na
RAC resultam em justificativas que cada setor apresentara formalmente e por
escrito, ponto a ponto, ao titular ou designado pelo mesmo. Os documentos serao
devidamente arquivadas para consulta das auditorias que se fizerem necessarias.
6. O mandato da presidéncia do Comité de Qualidade tera vigéncia de 01
(dois) anos;
C- Gestéao de Pessoas
1. O cartorio possui uma minibiblioteca que se encontra instalada na sala
de reunides, sendo todos mapeados em lista especifica mencionando

todos os titulos existentes.
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2. Sao realizadas provas bimestral, sobre os variados temas atinentes,

tanto ao aspecto técnico da atividade (provas com foco juridico e de

pratica notarial), como provas relativas a politica da qualidade, sendo

gue séo colocadas como meta:

Provas referente a politca de qualidade: média 8,
independentemente do setor;

Provas técnicas juridicas:

Média 9,0 para os funcionarios que efetivamente trabalham de
forma direta com o contetdo abordado;

Média 6,0 para os funcionarios que nao trabalhem diretamente

com o contetdo abordado:;

3. A avaliacao individual de desempenho seré realizada bimestralmente.

Justificase a diferenca entre as metas tendo em vista que tais avaliacfes

objetivam tanto um contato inicial da equipe com referidos conteudos, de forma a

permitir que todos possam ter conhecimento geral das atividades desempenhadas

na serventia como um todo, e, por outro lado, demonstracdo objetiva de

conhecimento apurado sob o que efetivamente realiza.

D- Gestéo de Instalacéo

1. A serventia oferece para seus usuarios enquanto aguarda atendimento

agua, café expresso, wifi e jornal;

2. Temos ainda uma sala de uso exclusivo dos clientes, para que 0s

mesmo possam fazer suas negociacoes;

3. O CPD é composto por 01 servidor principal (Windows Server 2008

R2), com servidor de espelhamento — RAID, conta também com um

Backup para HD interno, dentro do proprio servidor e outro backup
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para HD externo, além de uma conta nas nuvem onde é feito backup

diario, tanto do servidor quanto dos terminais.

4. O cartério analisa os seguintes requisitos para fazer a contratacao de

produtos e servigos:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

Qualidade no produto ou servico;

Preco (compatibilidade entre valores cobrados no mercado e
gualidade do que oferecido);

Recomendacdo de clientes que ja se utilizam deste mesmo
fornecedor;

Acessibilidade do fornecedor para resolver eventuais demandas
urgentes;

Cumprimento das obrigacdes fiscais e trabalhistas;

N&o Utilizacdo de méo de obra infantil,

E- Gestao Socioambiental

1- A serventia tem por objetivo realizar 03 (trés) projetos sociais por ano

gue séo:

1) 22 Edicao do Projeto Outubro Rosa — Campanha de prevencao do
cancer de mama e colo de utero;

2) 22 Edicao do Projeto Novembro Azul — Campanha de prevencéo
do cancer de prostata;

3) 22 Edicdo do Projeto Dia das criangas — Distribuicdo de

brinquedos e lanche para criancas carentes do municipio de

Alianca do Tocantins;

F- Ouvidoria e Compliance

1. A ouvidoria do Cartério Alianca € um canal instituido para servir de

comunicagédo direta entre os usuarios e a serventia, com o intuito de
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receber reclamac®es, criticas e elogios, dando respostas céleres aos
nossos clientes sobre a prestacdo dos servicos de notas e registros,

(ouvidoria@-cartorioalianca.com).

1.1- Fluxograma de Ouvidoria

Figura 4 — Fluxograma ouvidoria
CLIENTE ACESSA SITE CLIENTE CLICA
= TRANSPARENCIA
—_ —

—_— —-a= B ==

CARTORIO RESPONDE EM l
NO MAXIMO 24 HORAS

CLIENTE CLICA
OUVIDORIA

— e
— —

CLIENTE €SEE DENTIFICA
g—li,, e 4
S 7

Fonte: Cristiano Martins, 2018

Passo 1 — o usuario pode fazer reclamacdes/elogios através do site clicando
no menu inicial, item transparéncia, subitem ouvidoria;

Passo 2 se identificar com nome, email e telefone para que o cartorio possa
entrar em contato para acolhida da expresséo do cliente;

Passo 3 — o Cartorio responde & manifestacdo dentro 24hs.

2. Ja nossa coordenacao de Compliance, do Comité da Qualidade, possui
tratativa especifica e tem como referéncia a Lei 12 846/2013, e as

ISOS 37001 e 19600 o cartério pratica atividades de endomarketing


mailto:ouvidoria@cartorioalianca.com
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visado disseminar as boas praticas, além de como funciona o

mecanismo Compliance deixando claro a proibicdo de obtencéo de

vantagens, pratica de qualquer tipo de fraude, toda natureza de

corrupcbes, propinas e  descumprimento

(compliance@-cartorioalianca.com.br).

2.1- Fluxograma de Compliance

Figura 5 — Fluxograma compliance
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MEDIDA DISCIPLINAR
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Fonte: Cristiano Martins, 2018

deste manual.
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Passo 1 o usuario pode fazer a denuncia através do site clicando no menu

inicial, item transparéncia, subitem compliance;

Passo 2 — a identificacdo do cliente e opcional, isso que a tratativa tem como

objetivo primordial preservar identidades estimulando a denuncia;

Passo 3 — de acordo com o teor da dendncia pode a responsavel pelo

Compliance no C.Q. requisitar apoio e/ou orientacdo do juridico que se limita apenas

a ajudar no esclarecimento da denuncia, dando legitimidade a investigacdo, nao
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tendo, portanto, nenhum poder de represdlia ou sancdo sobre o responsavel ou

responsaveis pela acdo de Compliance;

Passo 4 confirmada a denuncia diante robustez de provas a coordenacao de

Compliance do C.Q. requisita reunido com o titular a fim de deliberar sobre a agéo

disciplinar, correcéo ou demisséo se fizer necessario.
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UMA PALAVRA FINAL

O dialogo entre vocé e o cartorio ndo acaba aqui.

Se o cartério mudar alguma norma interna ou reformular as atuais, vocé sera
informado.

E importante que vocé colabore e ndo tenha constrangimento em dirigirse as
diretorias, chefias e colegas mais experientes quando precisar de auxilio.
Eles formam uma equipe e desejam que vocé se integre a ela, consolidando
a “Aprendizagem organizacional”’, que € um dos fundamentos da qualidade e
exceléncia.

Por dltimo, e buscando manter um ambiente de trabalho sadio dentro do
cartorio, recomendamos, de forma especial, ndo pedir nem ceder aos colegas
de trabalho favores de carater financeiro (empréstimos, avais,
financiamentos, etc.).

Se vocé aceitar, deve saber que todas as consequéncias e riscos envolvidos
nessa relacéo serdo de sua exclusiva responsabilidade e ndo podera recorrer
a empresa para solucdo de qualquer problema decorrente dos favores
prestados.

O presente Regulamento Interno entrou em vigor no dia 21/08/2018.
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DECLARACAO

Este Regulamento Interno é parte integrante do Contrato de Trabalho.

Declaro, para os devidos fins, ter recebido e lido o Regulamento Interno e estar

ciente dos beneficios e normas de conduta do grupo as quais me comprometo a

cumprir na sua totalidade. Comprometo me ainda, no ato de meu desligamento,

devolver o referido regulamento que hora recebo, sob pena de ter o valor

dos custos de sua producao e impressao descontados.

Alianca do Tocantins, de

Nome:




