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INTRODUCAO

Este Manual do Sistema de Gestdo Integrado ¢ de responsabilidade do
Cartorio Goiano e devera ser revisado anualmente ou sempre que tal se justifique. Sua
aplicacdo destina-se exclusivamente ao funcionamento da organizagdao e devera ser
atualizado de forma permanente para que da sua utilizacdo ndo decorra qualquer ndo

conformidade.

A Alta Dire¢do compromete-se e assume a implementacdo ¢ manutengdo do
Sistema de Gestdo Integrado como fator fundamental no desenvolvimento da relagdo
com os seus clientes e no envolvimento dos recursos humanos orientados pela

perspectiva da melhoria continua de seus servigos.

O Manual de Gestao Integrada assume-se como instrumento de orientagdo
para toda a gestdo e funcionamento da organizagdo relacionados a governanga,
qualidade, meio ambiente, responsabilidade social, conduta, acessibilidade e
compliance. O comprometimento por parte da Alta Direcdo confere-lhe carater

obrigatorio.
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1. A SERVENTIA

O Cartorio Goiano — Servi¢o Extrajudicial de Tabelionato de Notas e Protestos
dacomarca de Goianapolis/Goias ¢ uma Serventia Extrajudicial com a especialidadede

Tabelionato de Notas e Protestos, situada no municipio de Goianapolis, Estado de

Goiés.
Compdem as informagdes do Cartdrio o seguinte quadro:
Nome Cartorio Goiano — Tabelionato de Notas e Protestos da comarca de
Goianapolis/Goias
CNS 02.868-8
CNPJ 19.140.618/0001-85

Codigo SEE | 3606

Endereco Avenida Joao Maximiano de Souza, 449 — Centro, Goiandpolis/Goias — CEP
75.170-000
Telefone 62 3341-1202 / 62 99964-1202

WhatsApp 62 3341-1202 / 62 99964-1202

Site www.cartoriogoiano.com.br

E-mail cartorio(@cartoriogoiano.com.br

Redes Sociais | @cartoriogoiano

Sdo dados bancarios da Serventia:

Conta Corrente — Para fins de Tabelionato de Notas

Banco Agéncia Conta Chave Pix

136 — CoopnoreUnicred 4376 6096-8 cartorio(@cartoriogoiano.com.br

Conta Corrente — Para fins de Tabelionato de Protestos
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Banco Agéncia Conta Chave Pix
136 — CoopnoreUnicred 4376 6219-7 protesto@cartoriogoiano.com.br

Conta Corrente — Para fins de Tabelionato de Notas

Banco Agéncia | Conta Chave Pix

104 — Caixa Economica 4816 599-3 19.140.618/0001-85

2. O TABELIAO

O Cartorio Goiano se encontra sob a titularidade de Paulo Augusto Roriz de
Amorim Marques, brasileiro, solteiro, Tabelido, portador do CPF/MF sob o n°

050.232.581-06 e inscrito no CPF/MF sob o n°® 5574366 SSP/GO.

O Tabelido Paulo Augusto Roriz de Amorim Marques ¢ formado em direito
pela Universidade Evangélica de Goias — UniEvangélica, pos-graduado em Direito
Notarial e Registral pela Faculdade Tecnologica de Anapolis — FTA, e mestrandoem
Direito Constitucional pelo Instituto Brasileiro de Ensino, Desenvolvimento ePesquisa

— IDP e em Direito Empresarial pela Universidade de Mendoza / Argentina.

O Tabeliao Paulo Augusto Roriz de Amorim Marques assumiu a titularidade
do Cartorio Goiano em 22 de Julho de 2024, apds a aprovagao no 2° Concurso de
Provas e Titulos para Outorga das Delegacdes Notariais e de Registros do Estadode

Goias, conforme Decreto Judiciario n® 2.709/2024, datado de 21/06/2024.

Compodem as informagdes do Tabelido o seguinte quadro:

Nome Paulo Augusto Roriz de Amorim Marques
CPF 050.232.581-06
RG 5574366 SSP/GO
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Data Nasc. 28/11/1994

Telefone 62 98245-2063
E-mail pauloaugusto@cartoriogoiano.com.br
Lattes http://lattes.cnpq.br/0988669854070356

E dever do Tabelido, seus substitutos, escreventes, auxiliares, agentes

terceirizados, contratados e fornecedores o cumprimento rigoroso dos preceitos legais.

Toda a atividade deve ser pautada sob o cumprimento da legislacao federal,
estadual e municipal, no que couber, das normativas estabelecidas pelo poder publico
em todas as esferas, pelo Conselho Nacional de Justica — CNJ, pelo Instituto de
Colonizacao e Reforma Agraria — INCRA, pelo IBAMA e demais 6rgdos que

estabelecerem regras e normas no ambito da atividade notarial e registral.

O n3o cumprimento de quaisquer dispositivos legais, por culpa ou dolo,

acarretarae penalidade necessaria e cabivel ao caso, respeitada a ampla defesa.

3. REFERENCIA NORMATIVA, TERMOS E DEFINICOES

O Sistema de Gestao Integragdo utiliza como referencia, para atendimento de
forma integrada, os requisitos das normas ABNT NBR ISO 9001:2015 e ABNT NBR
ISO 15906:2021, bem como do PQTA e legislagao regulatoria aplicavel.

Os termos e definigdes utilizados encontram-se na ABNT NBR ISO
9000:2015.

4. CONTEXTO DA ORGANIZACAO
4.1. Entendendo a organizacio e seu contexto

O Cartério Goiano, através de seu planejamento estratégico, busca identificar

as questdes que podem afetar o seu direcionamento estratégico, bem como questdes

DOCUMENTO ORIGINAL —-REPRODUGAO CONTROLADA


mailto:pauloaugusto@cartoriogoiano.com.br
http://lattes.cnpq.br/0988669854070356

DOCUMENTO DE SUPORTE cODIGO: DS 001

Caronio - VERSAO: 04
@ C ()l ,—“ ]6 MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO DATA. 2372005
IIC INTEGRADO :

Pagina 7 de 32

internas e externas relacionadas com suas partes interessadas.

O Planejamento Estratégico do Cartorio Goiano ¢ devidamente monitorado e
analisado periodicamente, no maximo a cada seis meses, ¢ esta detalhado em seu

documento com 0 mesmo nome.

Dessa forma, pretende-se também aumentar a satisfacdo de nossos clientes
por meio da aplicagdo eficaz do Sistema de Gestao Integrado, incluindo processos para
a melhoria continua de nosso sistema, assegurando o atendimento aos requisitos dos

clientes e estatutarios aplicaveis.

O Cartorio Goiano identifica como partes interessadas seus colaboradores
internos, fornecedores, clientes diretos e indiretos, 6rgaos reguladores, a sociedade
goianapolina e goiana em geral. Para o monitoramento das questdes internas e
externas que possam vir a afetar a capacidade do Cartorio Goiano em relagdo a sua
capacidade de alcancar seus objetivos e metas, ¢ utilizado o DS 016 — Partes

Interessadas
O Cartorio Goiano tem como Diretrizes Estratégicas:
e O fim da complexidade
e Inovacao sustentavel
e Inspirar a viver novas historias
e Tao descomplicado que nem parece cartorio

A Missdo ¢ estabelecida através da estratégia de crescimento, objetivos,

metas eindicadores de gestdo. A missdo do cartdrio Goiano estabelecida é:

“Oferecer um atendimento de qualidade, com credibilidade, eficiéncia e
seguranga juridica nos atos que produz, fortalecendo lacos e impactando

positivamente a sociedade”

A Visao ¢ estabelecida através da analise do horizonte e das acdes concretas a

serem realizadas por todos os agentes envolvidos. A visdo do Cartorio Goiano é:

“Ser lideranca regional, relevincia estadual e referéncia nacional em
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servigos notariais”.

Os valores sdo definidos como o DNA do Cartorio Goiano. Sdo os ideais de
atitude, comportamento e busca de resultados comuns, bem como através de
comportamentos almejados e atitudes em relagdo a todos os aspectos e relagdes que

devem ser seguidos por todos no Cartério Goiano.
Os Valores do Cartorio Goiano sao:
o Inovacdo Sustentavel e Diversidade
® Respeito ao seu Tempo
o Seguranca e Transparéncia
e Conexdo Humana
e Desenvolvimento Local
e Arte e Cultura

Para a implementagdo, pratica e vivéncia de todas as diretrizes estratégicas

definidas, o tom de voz aplicado do Cartério Goiano sera:
e Acessivel
e Objetivo
e Goiano
o Entusiasmado

e Contempordneo

4.2. Escopo do sistema de gestao

O escopo do Sistema de Gestao Integrado do Cartério Goiano, para atendimento aos
requisitos das normas ABNT NBR 15906:2021 e ABNT ISO 9001:2015, est4 delimitado ao
“Servigo Extrajudicial de Tabelionato de Notas e Protestos”, ndo entrando no escopo

“contratos maritimos’.

Serdo excluidos os seguintes requisitos:
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7.1.5 Recursos de monitoramento e medi¢cdo — este requisito sera excluido do
Sistema de Gestdo uma vez que o Cartorio Goiano ndo tem a necessidade de utilizar nenhum
equipamento especifico para monitoramento ¢ medi¢do da conformidade de seus servicos com

requisitos;

8.3 Projeto e desenvolvimento de produtos e servi¢os — este requisito sera excluido
do Sistema de Gestdo uma vez que o Cartério Goiano, tem, por exigéncias legais os produtos e
servicos previamente definidos, e, legalmente ndo tem autonomia para desenvolvimento de

novos produtos;

8.5.1 (f) — Controle de produciao e de provisao de servico — este requisito sera
excluido do Sistema de Gestdo uma vez que a verificagdo das saidas resultantes ¢ realizada de
maneira satisfatoria por meio de adequagdo as obrigagdes legais e satisfagdo dos clientes, ndo
sendo necessario a validacao ou revalidagdo periddica da capacidade de alcancar os resultados

planejados dos processos para producao e provisao de servigo;

4.3. Sistema de gestio da qualidade e seus processos

Sao considerados processos pertinentes ao Sistema de Gestao Integrado, tendo em vista
as normas ABNT NBR ISO 9001, ABNT NBR 15906 e¢ do Prémio de Qualidade Total
ANOREG — PQTA, os processos identificados no diagrama abaixo:
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A RECURSOS HUMANOS
Recrutamento e Selecdio / T & D/ Avaliacdo de Desempenho / / Comunicacdo / SST
P FINANCEIRO
0 Contas a pagar / contas a receber / faturamento / cobranca
I TECNOLOGIA DA INFORMAGAQ PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
Gestdo de redes e telecomunicagdo / gestdo de sistemas e informacgBes / manutencdo equipamentos
0 APOIO ANALISE CRITICA
Compras - Servigos gerais - Patrimdnio G | AUDITORIA INTERNA
C C E AGOES CORRETIVAS E PREVENTIVAS
! ATOS PROTOCOLARES ATOS EXTRA PROTOCOLARES Pl R | mepicko oo pesempento
[ TESTOS i
e + ESCRITURAS . :z:noéss e E NORMAS ADMINISTRATIVAS
u .‘ ARQU#AM:BIEI'SO * AUTENTICAGOES n N GESTAQ DE FORNECEDORES
t * RECONHECIMENTOS DE FIRMA t] C )
e + ARQUIVAMENTO el | INTERAGAO COM PARTES
INTERESSADAS
s S
A GESTAO DE AREAS CRITICAS DO
GESTAO DE EVENTOS E SOCIOAMBIENTAL | CONHECIMENTO
Eventos / integracdo social / integracdo ambiental S | AMBIENTE D TRABALHO
QUALIDADE
A Controle de documentos / Garantia da Qualidade/ Controle de ndo conformidades / Gestdo de riscos 5GQ
CONTABILIDADE
P Assessoria contdbil LGPD
0]
| CNJ E DEMAIS
0 CLIENTES ORGAOS PUBLICOS COLABORADORES SOCIEDADE FORNECEDORES

Todos os processos estabelecidos no Cartorio Goiano, identificados no diagrama acima

sao mapeados, com suas entradas e saidas identificadas com as devidas interagdes entre os

mesmos.

Os riscos e oportunidades sdao gerenciados conforme definido na Politica de Gestao de

Riscos estabelecida para o Cartério Goiano.

As atividades que compdem os mesmos estdo documentadas nas Instru¢des de Servigo.

5. LIDERANCA

5.1. Comprometimento da Alta Direcao

A Alta Dire¢dao do Cartério Goiano demonstra seu comprometimento com o

SGI e com a melhoria continua comunicando a todos os colaboradores a importancia

do seu Sistema de Gestdo Integrado em todas as reunides, incentivando a participagdo

efetiva de todos nas agdes que envolvem o SGI e nos nticleos de desenvolvimento de

atividades requeridas pelos programas de qualidade que o Cartdério Goiano participa

(PQTA).
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5.2. Politica Organizacional e da Qualidade

A Politica Organizacional e da Qualidade, no Cartério Goiano chamada de
Politica da Qualidade, norteia a gestdo do Cartério Goiano, levando em considerac¢ao
o estabelecimento de uma Missdo, Valores e Visdo, que sdo definidos pelo Tabelido, e
atualizado em conjunto com os demais agentes participantes do Planejamento

Estratégico, do qual se estabelecem as diretrizes gerais do servigo.

A Politica de Qualidade ¢ a base necessaria para estabelecer indicadores

estratégicos, metas de desempenho e principios basilares da gestao de qualidade.

E obrigatoria a compreensao, aplicagdao e divulgacdo da presente a todos os
colaboradores, funcionarios, terceirizados e parceiros. A Politica da Qualidade do

Cartorio Goiano ¢é:

“Consolidar o Sistema de Gestio Integrado da Qualidade buscando a
exceléncia na prestacdo de servicos, desenvolvendo o compromisso com a satisfacao
dos clientes internos e externos, o atendimento aos requisitos legais e a melhoria
continua dos processos de forma a gerar confianca e reconhecimento na qualidade

dos atos produzidos”.
Os objetivos da qualidade do Cartério Goiano sao:
e Consolidacao do SGI, Satisfagdo dos clientes;
e Capacitacao dos colaboradores;
e Atendimento aos requisitos legais;
e Crescimento e sustentabilidade financeira;

o Inovacdo e melhoria continua.

5.2. Papéis, responsabilidades e autoridades

O Cartorio Goiano se organiza hierarquicamente, com autoridades e responsabilidades

definidas de acordo com o organograma abaixo:
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O Substituto deve estar apto a atuar em todos os setores, como apoio, consultoria e

lideranga.

O Escrevente deve estar apto a atuar em todos os setores, como apoio econsultoria.

O Auxiliar de Cartério deve estar apto a atuar em todos os setores, como apoio.

Todos os cargos estdo descritos, e na descricdo de cargos estdo definidas as

atividades e responsabilidades de cada cargo. As descricoes devem ser repassadas aos

colaboradores e assinadas pelos mesmos, no ato da admissdo da admissdo, bem como nos

casos de promogao.

5.4. Estratégia

Para efetivagdo das estratégias definidas em seu Planejamento Estratégico, alinhadas

com sua Politica da Qualidade Organizacional e Objetivos da Qualidade, bem como com a
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sua Missdo, Visdo e Valores.

O Cartorio Goiano desenvolvera Planejamento Estratégico sistematicamente,
pontuando questdes a serem tratadas em curto, médio e longo prazo, e desenvolvendo analises

e revisoes a cada bimestre.

Anualmente, até¢ a segunda quinzena de Dezembro, serd feita uma analise com todos

os colaboradores ¢ setores para definir os indicadores do Planejamento do ano seguinte.

Serao utilizadas as ferramentas de gestao aplicéveis para o desenvolvimento do Plano

Estratégico Anual.

Serao elaborados relatorios de resultados, criticas aos processos internos, verificagao
de recursos e desenvolvimento, de forma a proporcionar a correta analise de viabilidade e

efetividade da aplicacao do Mapa Estratégico.

O Mapa Estratégico ¢ uma ferramenta visual para melhorar a comunicagdo e
aplicabilidade do Planejamento Estratégico, estabelecendo, de forma objetiva, as principais

estratégias e objetivos do Cartdrio Goiano.

DOCUMENTO DE SUPORTE CODIGO: oS o008
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SUCESSO DO
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Educare
conscientizar a
comunidade

Compromisso com a
sociedade

: Acreditagao PQTA,
Crescimento da ISO 9001 e ISO 15906

produtividade

Contratar e
desenvolver os
melhores talentos

Criar valor para o
cliente

Renovacgéo de
Clientes

Estabilidade
Financeira

Utilizagao eficiente
dos recursos

Ser a melhor opgéo
do mercado

Lealdade do Cliente

Descomplicar: fim da
complexidade

Objetividade,
eficiéncia e
sustentabilidade dos
processos

Inspirar a viver novas
histérias

Ambiente inovador

6. PLANEJAMENTO
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6.1. Acoes para abordar riscos e oportunidades

Para manter a consonancia do planejamento do SGI com as estratégias e objetivos
definidos em seu planejamento estratégico, foram elaboradas politicas que estdo alinhadas

entre si bem como com todo planejamento estratégico.

Visando assegurar que o SGI seja preparado para alcangar os resultados planejados,
de forma a reduzir riscos e efeitos indesejaveis dos mesmos, foi desenvolvida a Politica de
Gestdo de Riscos e Mudancas, DS 021 - POLITICA DE GESTAO DE RISCOS E
MUDANCAS, que tem por objetivo “Estabelecer diretrizes e etapas para identificar, avaliar,
tratar, monitorar € comunicar riscos, bem como controlar mudangas que possam afetar

processos, pessoas, sistemas, clientes ou a conformidade legal do cartorio goiano”.

Esta politica aplica-se a todos os processos, colaboradores e prestadores de servigo
vinculados ao cartorio goiano, incluindo mudangas organizacionais, tecnologicas, regulatérias

ou de infraestrutura.

6.2. Objetivos da Qualidade e planejamento para alcanca-los

Os objetivos da qualidade, definidos como objetivos estratégicos, sdo estabelecidos
no planejamento do SGI através do planejamento estratégico, € sao monitorados conforme
documentado no DS 020 — INDICADORES DE DESEMPENHO DOS OBJETIVOS
ESTRATEGICOS.

6.2. Planejamento de mudancas

Quando identificada a necessidade de mudanc¢a, a mesma devera ser analisada e
planejado conforme estabelecido no DS 021- POLITICA DE GESTAO DE RISCOS E
MUDANCAS.

As mudangas quando aprovadas, deverdo ser planejadas e aprovadas através do
FORM 017 — GERENCIAL — GESTAO DE MUDANCAS, e monitoradas através do FORM
018 —- MONITORAMENTO GESTAO DE MUDANCAS COM CRONOGRAMA.
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7. APOIO

7.1. Recursos

Os recursos para implementagao e manutengdo e melhoria do SGI sdo providos pela
alta direcdo. Estes recursos sdo planejados anualmente e revisados periodicamente, pelo
menos a cada 3 meses, ou quando se fizer necessdrio. As provisdoes de recursos sao
gerenciadas pelo tabelido que mantém o controle dos mesmos. Também cabe ao tabelido a

analise dos recursos oriundos de provedores externos.

O quadro de pessoal do cartério ¢ definido conforme as necessidades de operacao
apresentadas pelos processos internos. Cabe ao tabelido em conjunto com as tabelias
substitutas a analise da necessidade de aumento de quadro. O aumento de quadro devera ser
aprovado pelo tabelido e o enquadramento do novo colaborador devera ser realizado no ato do

processo de admissao.

7.2. Competéncia

O Cartorio Goiano define o desenvolvimento de seus colaboradores com base nas
competéncias organizacionais pretendidas e requeridas pelas politicas e praticas adotadas na
gestdo do cartério, de forma a definir as necessidades de cada cargo e que devem ser

alinhadas aos valores, objetivos e estratégias gerais do cartdrio.

A politica de gestdo de pessoas estd estabelecida e documentada no DS 04 —
POLITICA DE GESTAO DE PESSOAS, SAUDE E SEGURANCA OCUPACIONAL, onde

todas as dimensdes desta gestdo estdo contempladas de forma assertiva e diligente.

O desenvolvimento dos colaboradores devera ser efetivado através do Programa de
Desenvolvimento Anual — PDA, que ¢ elaborado com base nas necessidades de treinamento e
desenvolvimento levantadas pelas avaliagdes de desempenho e do diagndstico organizacional,

que sdo aplicados periodicamente.

Os cursos e treinamentos diversos oferecidos pelo Cartorio Goiano devem estar

sempre alinhados aos objetivos definidos de forma a fortalecer a cultura organizacional.
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7.3. Conscientiza¢ao e Comunicacao

A conscientizagdo e a comunicagdo assertiva dos processos, mudangas, metas, agdes
de melhorias, comportamento ético, atendimento as questdes legais serdo desenvolvidas

através dos canais desenvolvidos para esse fim.

A comunicacdo interna se dara através de sistema de gestdo e comunicacao OFFICE

365, a fim de se estimular a troca de informagdes ¢ comunicados entre todos os colaboradores.

3

E terminantemente proibido o uso dos canais de comunicagdo para disseminar

informacodes falsas, de cunho politico, criminoso ou avesso a atividade notarial e registral.

O Cartorio Goiano desenvolvera materiais para uso das Redes Sociais proprias e em
parceria com os colaboradores, bem como com outras empresas € entidades, com o fim de

estimular o contetido de utilidade publica.

7.4. Controle de informacoes documentadas e retidas

Para o controle das informacdes documentadas foi desenvolvido o PQ 001 —
ELABORACAO E CONTROLE DE DOCUMENTOS E REGISTRO DA QUALIDADE,
que tem por objetivo “estabelecer um padrao para elaboracao dos documentos da qualidade
(Procedimentos, Instru¢des de Servigo, Documentos de Suporte e Formularios), visando
garantir a aprovagao quanto a adequagdo, controle de alteracdes e situagao da revisao, o uso
adequado dos mesmos assegurando que versdes pertinentes estejam disponiveis em locais de

uso de forma legivel e prontamente identificavel, bem como dos registros da qualidade”.

A estrutura dos documentos do SGI ¢ a seguinte:
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{2 ProcEDIMENTO DA QUALIDADE
¢ INSTRUCOES DE SERVICO

¢z Documextos ok SuporTe, DESCRICOES DE CARGOS,

S, DC, PROV, RES, POR Provivestos, ResoLucoes E Portarias

RG, FORM ,
q‘r: Recistros E FORMULARIOS

Toda a documentacao devera ser arquivada de forma digital, assinadadigitalmente.

Devera sempre ser conferida a nitidez e qualidade da digitalizacdo, devendo ser

refeita caso ndo se encontre em padrdes de qualidade almejados.

8. PLANEJAMENTO E CONTROLE OPERACIONAL

Todos os processos do Cartério Goiano foram mapeados e procedimentados através

dos mapas de processos, procedimentos da qualidade e instrugdes de servigos.

Através desses documentos, a gestdo dos processos operacionais ocorre de forma

planejada e organizada coerentemente com os objetivos do SGI.

Para controle dos processos sdo definidos indicadores operacionais que devem ser

analisados mensalmente pela qualidade e alta diregao.

O Cartorio Goiano prioriza o uso de sistemas que auxiliem em sua gestdo
operacional e de pessoas, garantindo a assertividade das informagdes e fidedignidade das
mesmas, conforme detalhado no DS 008 — GESTAO DAS INSTALACOES, SISTEMAS E
CONTINUIDADE DO NEGOCIO.

Buscando alcancar a conformidade com os requisitos dos servigos notariais e
registrais, o atendimento ao usudrio deve buscar sempre a exceléncia e ser feito de acordo

com a DS SGQ 005- POLITICA DE ATENDIMENTO.

Para o desenvolvimento das demais atividades do Cartorio Goiano, 0 mesmo se

DOCUMENTO ORIGINAL —-REPRODUGAO CONTROLADA
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propde a desenvolver nucleos especificos como forma de envolver toda equipe de
colaboradores nos processos que complementam a gestdo do Cartério Goiano de forma

inovadora.
Os nucleos serdo os seguintes:

I NUCLEO DE COMPLIANCE

1. O Nucleo de Compliance — Ncomp ¢ criado com o fim de estabelecer
procedimentos de compliance, receber, processar e decidir, conforme as

normas da Parte XV do presente codigo.
2. E competéncia do NComp:
a. Receber as denuincias pelos canais disponiveis.
b. Estabelecer o procedimento devido.
¢. Decidir em tempo habil, respeitando o contraditorio e a ampla defesa.

d. Recomendar, por Parecer proprio, o afastamento dos agentes

envolvidos,em caso de suspeitas graves.
e. Monitorar o canal de compliance da serventia.

f. Monitorar possiveis condutas contraditérias a Politica de Compliance

doCartorio Goiano.
3. O Nucleo de Compliance — NComp € composto por:
a. Substituto do Tabelido

b. 02 (dois) Escreventes

11 - NUCLEO DE MARKETING E ACOES

4. O Nucleo de Marketing e A¢gdes — NMA ¢ criado com o fim de

estabelecerprocedimentos de comunicacao visual e midia do Cartério Goiano.
5. E competéncia do NMA:

a. Criar um calendério de marketing e agcdes necessarias a visibilidade

daatividade do Cartorio Goiano.

DOCUMENTO ORIGINAL —-REPRODUGAO CONTROLADA
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Criar conteudos de qualidade, com o apoio necessario, para

impulsionaras redes sociais do Cartdrio Goiano.

Criar campanhas internas e externas, com o fim de propiciar as rotinas

daatividade.
Criar projetos especiais com o fim de ampliar os horizontes do cartorio.

Fazer orcamentos dos projetos e campanhas, e apresentar a

administracaodo cartorio.

Monitorar engajamento das redes sociais, fornecendo relatorios

quandosolicitado.
Ter métricas necessarias a efetividade de cada agao.

Ter contato com os fornecedores e parceiros para rapido acesso das agoes.

6. O Nucleo de Marketing e Agdes € composto por:

a.

b.

01 (um) Escrevente

02 (dois) Auxiliares

II1 - NUCLEO DE RESPONSABILIDADE SOCIAL E AMBIENTAL

7. O Nucleo de Responsabilidade Social ¢ Ambiental - NRAS ¢ criado para

implantar, acompanhar e registrar acdes de responsabilidade social e

ambiental, conforme os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel, a Agenda

2030 e o0 ESGdo Cartorio Goiano.

8. E competéncia do NRAS:

a.

b.

C.

Criar projetos de sustentabilidade
Acompanhar o descarte de materiais do cartorio e residuos

Criar politicas de cuidado com o meio ambiente, economia de

energia eagua, incentivo ao reuso, reciclagem.

Desenvolver projetos junto com a comunidade, com o fim de
posicionar oCartério Goiano como importante agente de mudanga

social.
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e. Criar, em conjunto com o NMA, campanhas ¢ divulgacdes das

acgOesrealizadas.

f. Buscar projetos em conjunto com institui¢des publicas e privadas,

ONGse demais agentes de mudanca.
g. Apresentar projetos junto a RARES-NR.

9. O Nucleo de Responsabilidade Social e Ambiental ¢ composto por 02

(dois)colaboradores que se voluntariarem.

IV —-NUCLEO DE ESTUDOS E APERFEICOAMENTOS

10. O Nucleo de Estudos e Aperfeicoamentos — NEA ¢ criado para criar estudos e
projetos de ensino na area do direito notarial e registral, bem como atualizar

sempre que necessario os documentos existentes na serventia.
11. E competéncia do NEA:

a. Conferir todos os documentos existentes, e identificar quando ha a

necessidade de correcdo, atualizagdo ou revogacao.
b. Criar grupos de estudo tematicos para a producao de escrita académica.

¢. Formatar cursos, workshops e eventos, destinados ao

aperfeigoamentoprofissional da equipe.

d. Produzir conteudo juridico para preenchimento das redes sociais do

cartorio.

e. Emitir pareceres sobre mudangas legislativas, normativas e

jurisprudenciais que interfiram na atividade notarial e registral.
12. O NEA ¢ composto por:
a. Tabelido

b. 02 (dois) Escreventes.

V —NUCLEO DE INFORMATIZACAO, CONTROLE DE DADOS E LGPD
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13. O Nucleo de Informatiza¢ao, Controle de Dados e LGPD - NIC ¢ criado com
o intuito de criar rotinas internas de informatizagdo e controle de dados, bem
comoa implantacdo e monitoramento das agdes propostas pela Lei Geral de

Protecao de Dados e demais normativas correlatas.
14. E competéncia do NIC:
a. Criar rotinas de acompanhamento de informatizagdo do Cartorio Goiano

b. Monitorar o correto funcionamento dos equipamentos eletronicos

existentes.

¢. Conferir o funcionamento e proceder com as manutengdes nos

equipamentos eletronicos existentes.

d. Cumprir os requisitos estabelecidos pelo Provimento 74 do

ConselhoNacional de Justica

e. Cumprir com os requisitos estabelecidos pela Lei Geral de Protecao

deDados.
f. Classificar possiveis incidentes e falhas.
g. Catalogar as trilhas de auditorias.

h. Proceder com o projeto de troca de senhas e senhas seguras de

toda aequipe.
i. Classificar informagdes obtidas pelo cartorio.
j- Definir o Encarregado e as politicas de privacidade.

k. Definir, regulamentar e acompanhar a politica de seguranca da

informacao.

. Estabelecer contato com o DPO — Data Protection Officer e repassar

asinformacdes necessarias para sua atuacao.
15. O Nucleo de Informatizacao, Controle de Dados e LGPD — NIC ¢ composto por:
a. Substituto do Tabelido

b. 02 (dois) Escreventes.
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VI — DEMAIS NUCLEOS TEMPORARIOS

16. Serdo criados Nucleos Temporarios para projetos especiais, com suas

competéncias devidamente estabelecidas por Portaria.

8.2. Gestao de responsabilidade social, ambiental e de sustentabilidade

O Cartorio Goiano adota internamente acdes voltadas a protecdo ambiental,
procurando mitigar efeitos poluentes, além de desenvolver agdes para reduzir o uso de
recursos nao renovaveis, diminui¢do do consumo de energia, da geracao de lixo, uso de papel,
baterias e outros materiais agressivos, além de conscientizar e treinar o seu pessoal nesse

sentido, conforme descrito no DS SGQ 007 —- MANUAL DE COMPLIANCE E ESG

8.3. Gestao de informacao e controle de dados

O Cartorio Goiano ¢ uma Serventia que deve operar 100% informatizada, devendo ter
todos os atos digitados, digitalizados, conforme medidas de seguranca impostas pela legislagao

vigente.

A politica de seguranga da informagao, a aplicacdo da lei geral de protecdao de dados,
a politica de privacidade, o plano de resposta a incidentes de seguranca com dados pessoais,
bem como demais informagdes pertinentes a gestdo de informagdo e controle de dados estao
definidos na DS SGQ 006 — POLITICA DE GESTAO DA INFORMACAO E CONTROLE
DE DADOS.

8.4. Atendimento a autoridades

O Cartorio Goiano deverd priorizar, naquilo que for possivel, o atendimento a

demandas das autoridades publicas, quando necessario, observando desde ja os prazos legais.

Todo atendimento a autoridades publicas sera registrado, a fim de se comprovar a
resposta, devendo sempre utilizar do Malote Digital e do e-mail, para registrar prova do envio

da documentacdo requisitada.

8.5. Identificacao e rastreabilidade
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Todos os atos protocolares e extraprotocolares produzidos no Cartério Goiano sio
identificados e rastreados através do sistema Escriba seja pela data do ato produzido ou pelo

nome e CPF do usuario.

O Cartério Goiano nao retém em nenhum momento quaisquer propriedades do cliente. Os
documentos dos clientes que sdo anexados aos atos, sdo digitalizados e tratados como dados sensiveis

conforme LGPD;

8.6. Liberacio de produtos e servicos

Todos os atos protocolares e extraprotocolares produzidos no Cartério Goiano sio
liberados para entrega apds conferencia e verificagdo da conformidade realizada pelo Tabelido

Substituto ou pelo proprio Tabelido.

8.7. Controle de saidas nao conformes

As nao conformidades devem ser tratadas de acordo com o previsto no PQ SGQ 005 -

CONTROLE DE NAO CONFORMIDADE, ACAO CORRETIVA E ACAO PREVENTIVA.

Sendo inoperante ou com a necessidade de provisao de custos e projetos, a corre¢cdo de
nao conformidades pode ficar sobrestada, por ato interno, até a necessdria regularizagao

orcamentaria.

Apos a Corregdo, devera ser atualizado o Relatorio, indicando o acompanhamento
realizado, do qual deve constar a assinatura do presidente da comissao de auditoria, do

colaborador responsavel e do Tabelido ou seu Substituto.

Sempre que identificado pelo superior acima estabelecido a ndo conformidade deum
ato, sera feito um relatdrio circunstanciado, o qual o colaborador devera regularizar, em prazo

habil determinado, a corre¢ao do ato.
A ndo correcdo do ato acarretard penalizacdo, conforme a gravidade do ato.

O Relatorio serd arquivado com as assinaturas das partes responsaveis, considerando

todas as providencias tomadas.

9. AVALIACAO DE DESEMPENHO
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9.1. Monitoramento, medicao, analise e avaliacio

Todos os processos do Cartério Goiano sdo monitorados através dos indicadores de
desempenhos dos processos. Esse monitoramento devera ser analisado em reunides de

avaliagdo de indicadores de desempenho que deverdo ter a frequéncia mensal.

Na avaliacao do SGI deverao ser usadas o resultado das anélises de desempenho dos

processos, os resultados das auditorias internas e externa e demais informagdes referentes a

eficacia do SGI.

9.1.1. Satisfacido do cliente

Sera feita com os usudrios do Cartério Goiano uma Pesquisa de Satisfagdo, para

medir a satisfagdo dos usuarios junto ao atendimento e prestacao de servicos.

Ao final de cada atendimento, o colaborador deveréd solicitar o preenchimento da

Pesquisa de Satisfagao pelo usuario atendido.

a. No Atendimento Presencial, a pesquisa serd em formulario proprio em QR

CODE, que também podera ser enviado por e-mail.

b.  No Atendimento por Telefone, a pesquisa sera entregue em link

enviadopor WhatsApp ou e-mail.
c.  No Atendimento por WhatsApp, a pesquisa sera entregue em link.
d.  No atendimento por Centrais, a pesquisa sera entregue por e-mail.

As respostas serdo tabuladas mensalmente, sendo incluidas em graficos para
medir o grau de satisfacdo dos usudrios, a ser divulgado mensalmente, na primeira

s€émana.

As reclamagoes deverdo ser atendidas em prazo de 24 horas, devendo o
responsavel buscar a resolugdo do ocorrido, circunstanciando o fato e a solugdo em

relatdrio proprio.

9.1.2. Analise e avaliaciao

A analise ¢ avaliagdo SGI ocorrera de forma continuada e deverao ser analisados os
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seguintes critérios:
a) Conformidade dos atos protocolares e extraprotocolares
b) Graus de satisfacdo do cliente
c) Desempenho e eficacia do SGI
d) Eficacia do planejamento estratégico
e) Eficacia das acdes para abordar riscos e oportunidades

f) Necessidades de melhjorias no SGI

9.2. Auditoria Interna

Periodicamente, serdo designadas Auditorias Internas, a fim de se compreender todo o

fluxo dos processos do Cartoério.

A Auditoria Interna sera feita por auditores internos devidamente capacitados e que
deverd, pelo Checklist previamente editado, analisar a conformidade dos atos praticados dentro

do Cartorio, bem como a conformidade do SGQ.

A Auditoria Interna sera feita conforme descrito no PQ SGQ 004 — AUDITORIA
INTERNA

9.3. Analise critica pela direcao

A analise critica pela direcdo devera ocorrer periodicamente a cada seis meses,

considerando as seguintes entradas:
a) Situagdo das agdes preventivas e corretivas
b) Mudangas em questdes externas e internas pertinentes ao SGI;
c) Informagdes sobre o desempenho e a eficacia do SGI, incluindo
v’ Satisfa¢do do cliente
v Extensdo na qual os objetivos da qualidade foram alcangados

v Desempenho do processo de conformidade de servigos
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v" Nio conformidades e a¢Oes corretivas;
v" Resultado de monitoramento e medigio;
v Resultados de auditorias
d) Suficiéncia de recursos;
e) Eficacia das acdes tomadas para abordar riscos e oportunidades;
f) Oportunidades de melhorias.
Saidas de anélise criticas:
a) Oportunidades de melhoria;
b) Qualquer necessidade de mudanga no SGI;

¢) Necessidade de recursos

10. MELHORIA

O Cartorio Goiano desenvolve o seu SGI buscando fazer com que a cultura da

melhoria seja uma realidade na rotina de seus colaboradores.

A gestao devera incentivar a pratica da melhoria por todos os colaboradores, fazendo
com que as ndo conformidades sejam sempre tratadas como oportunidade real de melhoria

nos processos e servigos oferecidos.

As nao conformidades e as oportunidades de melhorias deverdo ser analisadas e
operacionalizadas seguindo o PQ 05 — CONTROLE DE NAO CONFORMIDADES, ACAO
CORRETIVA E MELHORIA

PARTE II - NORMAS GERAIS
I- DO FORNECEDOR

1. Os Fornecedores e parceiros receberdo copia deste documento, para terem

ciénciada Missdo, Visdo e Valores do Cartorio Goiano.

2. O Cartério Goiano repudia a utilizagdo de mao de obra infantil, bem como

qualquer tipo de contratagdo que ndo seja regida pela CLT ou por outra
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normativalegal. Esta obrigagdo se estende a seus fornecedores e parceiros, 0s
quais, para manter a contratacdo devem declarar seu respeito a CLT e repudio

ao uso de maode obra infantil.

3. O Cartorio Goiano criara rotina de cadastro e manuten¢ao de fornecedores, a
fim de sempre manter aberto ao didlogo e a troca de experiéncia aos
prestadores de servigo, , que deverdo ser qualificados conforme DS 024 -

POLITICA DE QUALIFICACAO DE FORNECEDORES.

II- DO PROGRAMA 8S
1. O Cartério Goiano utilizard o modelo de gestdo baseado em Oito Sensos, que sao:

a. 1° Senso de Determinacao e Unido: integragdo de todo o Cartorio,
motivacao, lideranca e comunicagdo. Funcionarios sendo tratados com
educagdo, respeito, justica, equidade e com boas condicdes de

trabalho.

b. 2° Senso de Treinamento: Profissionais treinados se adequam melhor
em novos postos € tem mais empregabilidade e eficiéncia. Engloba

todo o planejamento.

¢. 3° Senso de Utilizacdo: Separagdao de objetos, documentos, dados e
servicos em duas categorias: necessarios e inuteis. Os da segunda

categoria devem ser descartados de forma responsavel.

d. 4° Senso de Ordenagdo: Os itens necessarios serdo guardados para
serem usados de forma rapida e segura. Serdo identificados, ordenados

e, apds ouso, recolocados no mesmo local € em boas condigdes.

e. 5° Senso de Limpeza: Ambientes agradaveis e seguros sdo mais
motivadores. Durante a limpeza deve haver também a inspegdo, para
detectar problemas potenciais ou efetivos que causem desperdicio ou

acidentes.

f. 6° Senso de Bem Estar: Resultado da implantagdo dos cinco sensos

anteriores.
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g. 7° Senso de Autodisciplina: E quando todos respeitam tudo e todos
pela compreensdo do pertencimento. Procedimentos sdo obedecidos,

porém sempre hé espago para sugestoes ¢ busca de melhoria continua.

h. 8° Senso de Economia e Combate aos Desperdicios: Uma vez que os
Sensos anteriores sao incorporados, ha motivagdo, por parte de todos,
para buscar melhorias, quase sempre de baixo ou nenhum
investimento, que combatem desperdicios, reduzem custos e

aumentam a produtividade.

III - GESTAO DE SAUDE E SEGURANCA DO TRABALHO

1. Os colaboradores sdao orientados sobre os problemas ocupacionais que
possam existir em suas atividades e como mitigar seus efeitos. Sao
disponibilizadas ainda informacgdes relativas a protecdo da saude, higiene,
vacinas, doen¢as transmissiveis cronicas e hereditarias, dependéncias
quimicas entre outros, visando o bem-estar de seus colaboradores e
familiares, conforme disposto no DS SGQ 004 — POLITICA DE GESTAO
DE PESSOAS, SAUDE E SEGURANCA OCUPACIONAL.

IV - GESTAO DE INFORMACAO E CONTROLE DE DADOS

1. O Cartério Goiano ¢ uma Serventia que deve operar 100% informatizada,
devendo ter todos os atos digitados, digitalizados, conforme medidas de

seguranca impostas pela legislagdo vigente.

2. A politica de seguranca da informagao, a aplica¢do da lei geral de protecdo de
dados, a politica de privacidade, o plano de resposta a incidentes de
seguranca com dados pessoais, bem como demais informagdes pertinentes a
gestdo de informagdo e controle de dados estdo definidos na DS SGQ 006 —
POLITICA DE GESTAO DA INFORMACAO E CONTROLE DE DADOS.

V — GESTAO DA INOVACAOI - PROGRAMAS DE INOVACAO
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1. O Cartéorio Goiano desenvolvera rotineiramente programas internos de
inovac¢ao, buscando incessantemente a evolucdo tecnoldgica e inovadora de

seu atendimento.

2. Todos os colaboradores deverdo participar dos programas de inovagdo, e

aplicar todas as tecnologias que forem desenvolvidas.

VI - PROGRAMA IDEIA PREMIADA

3. O Programa Ideia Premiada ¢ continuo e permanente, devendo ser ouvida
quaisquer ideias dos colaboradores, desenvolvendo projetos necessarios e

estabelecendo cronogramas e metas para sua realizacao.

4. O Colaborador que propor Ideia Premiada e sua sugestdo for acatada, sera

remunerado por sua ideia.

VII - CONTINUIDADE DO NEGOCIO

1. A continuidade do negdcio do Cartorio Goiano serd garantida pela execugdo
do seu plano de contingéncia, conforme descrito no DS SGQ 008 —
POLITICA DE GESTAO DE INSTALACOES, SISTEMAS E
CONTINUIDADE DO NEGOCIO.

VIII - REPUDIO A DISCRIMINACAO, TRABALHO INFANTIL

1. O Cartoério ndo utiliza e nem utilizara sob qualquer pretexto, mao-de-obra
infantil em suas atividades e nem apoia sua utilizagdo pelos seus clientes e
fornecedores,considerando-se sua proibi¢do legal o trabalho de menores de 16
anos, conformeestabelecido pela Constituicdo Federal, Consolidacdo das Leis
do Trabalho e Estatuto da Crianca e do Adolescente, salvo quando este for

associado a projetossociais, tal como menores aprendizes.

IX - TRABALHO DEGRADANTE OU INDIGNO
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1. A empresa devera respeitar a dignidade do trabalhador e os seus direitos de
cidadania e ndo devera submeté-lo a condigdes indignas ou degradantes de
trabalho, em especial com relagdo as suas condi¢gdes de higiene e condigdes
de trabalho. Deverdo ser observadas as normas de seguran¢a do trabalho
através da orientagdo, treinamento e fornecimento de todos os equipamentos
de protecao individual e coletivos, cumprindo-se as normas regulamentadoras

(NRs)expedidas pelo Ministério do Trabalho.

X — DISCRIMINACAO DE PESSOAS

1 A serventia preza por ambiente de trabalho harmonioso encorajando o
respeito pelos direitos individuais e fundamentais sem qualquer tipo de
distingdo a pessoa, comportamentos discriminatorios em fungdo de cor,
género, religido, nacionalidade, orientacdo sexual, origem social, preferéncias

politicas, entre outros.

2 Todos devem ser tratados de forma igualitdria e possuir as mesmas
oportunidades de valorizagdo profissional. Prezamos por um comportamento
responsavel enquanto cidaddo, sendo o respeito a dignidade humana um fator
primordial parao desenvolvimento sustentavel. E dever de todos participarem
da constru¢do de um ambiente de trabalho inclusivo, tratando colegas de

trabalho e outros publicosde relacionamento de forma respeitosa e igualitaria.

3 Nao se admite qualquer conduta que possa criar um ambiente de trabalho
hostil, intimidador, ofensivo ou de privilégios; e ndo admite qualquer atitude
ou condutaque se configure como ofensiva a moral ou a integridade fisica -
como assédio moral e sexual — de pessoas que integrem a sua estrutura ou se

beneficiem de suasacgdes.

4 A empresa deve coibir qualquer atitude de discriminagdo por raga, classe

DOCUMENTO ORIGINAL —-REPRODUGAO CONTROLADA



DOCUMENTO DE SUPORTE cODIGO: DS 001

Caronio - VERSAO: 04
@ C ()l ,—“ ]6 MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO DATA. 2372005
I INTEGRADO : 7

Pagina 31 de 32

social, nacionalidade, religido, deficiéncia, sexo, idade, orientagdo sexual,
associacdo sindical ou politica no ato de contratacio e na execucdo do

contrato de trabalho eem suas atividades empresariais.

XI - PREMIACOES E CERTIFICACOES

1. O Cartorio Goiano devera se inscrever em Programas que atestam a qualidade
de suas rotinas internas, tais como o PQTA — Prémio de Qualidade Total

ANOREG,buscando a maxima eficiéncia em suas premiagoes.

2. O Cartério Goiano devera se enquadrar nos requisitos das seguintes normas

de qualidade:
a. NBRISO 15906 - QUALIDADE PARA SNR
b. NBR ISO 9001 — QUALIDADE
c¢. NBRISO 14001 — MEIO AMBIENTE
d. NBR 9050 - ACESSIBILIDADE
e. OHSAS 18001 — SAUDE E SEGURANCA OCUPACIONAL
f. NBR ISO 16001 — RESPONSABILIDADE SOCIAL
g. NBR ISO 37001 — ANTI-SUBORNO

h. SA8000 - RESPONSABILIDADE SOCIAL

3. O Cartério Goiano devera se inscrever, sempre que possivel, em premiacdes e

reconhecimentos, a fim de promover suas rotinas internas de gestao.

XII - DISPOSICOES FINAIS

1. O presente Manual tera aplicabilidade para todos aqueles que buscam alguma
conexdo com o Cartério Goiano — Tabelionato de Notas e Protestos da

comarca de Goianapolis/Goids.

2. O presente Manual serd publicado através de Provimento Interno, sendo
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retificado, modificado, alterado ou revogado somente através de Provimento

Interno devidamente publicado.

3. O Presente Manual entra em vigor na data de sua publicagao.

REVISAO DATA ITEM ALTERADO
01 30/10/2024 Revisdo geral do documento para adequagdo ao novo SGQ
Revisdo geral para adequacao aos requisitos das normas ABNT NBR
02 01/07/2025

ISO 9001 e ABNT NBR 15906.
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