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PARTE I -ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

O Cartorio Goiano preza pelos principios da governanca e de uma gestao administrativa financeira que
proporcione o equilibrio necessario ao seu desenvolvimento e crescimento sustentdvel A estrutura do
Cartorio Goiano esta definida de forma a viabilizar a gestdo de seus processos € pessoas de maneira
eficiente e eficaz.

I- ESTRUTURA SETORIAL

1. O Cartorio Goiano se organizara através dos seguintes setores:

a. Setor de Atos Protocolares: responsavel pela lavratura dos atos notariais
protocolares (Escrituras e Procuragdes).

b. Setor de Atos Extra protocolares: responsavel pelos servigos extra protocolares
de Reconhecimento de Firmas, Autenticagcdo, Procuracdes, Apostilamentos,
recebimento de titulos para protestos, pagamentos de protestos, registro de
protestos, emissdo de certiddes e apresentacao de documentos de protestos.

c. Setor de Arquivo: responsavel pela digitalizagdo e arquivamento dos
documentos do cartorio.

d. Setor Administrativo: responsdvel pelas atividades administrativas da
serventia.

2. O atendimento prestado pelo Cartdorio Goiano podera acontecer das seguintes formas:

a. Atendimento presencial (Balcao): responséavel pelo atendimento presencial.

b. Atendimento Virtual: responsavel pelo atendimento eletronico, via whatsapp,
e-mail, centrais, telefone, dos servigos de Tabelionato de Notas e Protestos.

c. Atendimento Empresarial: responsavel pelo atendimento especializado a
empresas.

3. O Substituto deve estar apto a atuar em todos os setores, como apoio, consultoria e
lideranga.

4. O Escrevente deve estar apto a atuar em todos os setores, como apoio e consultoria.

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

II - ESTRUTURA DE CARGOS E FUNCOES

6. A estrutura organizacional do Cartorio Goiano estd definida conforme organograma
abaixo:
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TABELIAD

Assessoria ConTABIL SGI - GestA0 DA QUALIDADE

AsSsesSORA EM T

TaBeLIAS SuBsTITUTAS

ATENDIMENTO ATENDIMENTO ATOS

ADMINISTRATIVO
EXTRA PROTOCOLARES

2108 PROTOCOLARES

FINANCEIRO ESCRITURAS ProTESTOS

ADMINISTRATIVO

- PROCURACOES CeRTIDOES

ComPRras

Recursos Humanos

AUTENTICAGAD

RECONHECIMENTO DE
FIRMA

ArRQuUNO

7. O Cartério Goiano possui 0s seguintes cargos:
a. Substituto do Tabelido

Escrevente Pleno

Escrevente Sénior

Escrevente Junior

Auxiliar de Cartorio Pleno

Auxiliar de Cartorio Sénior

mean o
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g. Auxiliar de Cartorio Junior
8. Resolugdo ira instituir Plano de Cargos e Saldrios, com designagcdo das funcdes,
responsabilidades e atribui¢des de cada cargo, com critérios de reajustes, percentuais e
movimentagao na estrutura, promogao e critérios.
III - ESTRUTURA DE SALARIOS

9. A Remuneragao salarial do Cartorio Goiano se baseara no valor referencial de
Salario-Minimo legal, que servird como ponto de célculo, na seguinte proporcao:

Cargo Junior Pleno Sénior
Auxiliar de Cartorio 1,5 SM 1,75 SM 2 SM
Escrevente 2 SM 2 SM + Comissdao | 2,5 SM + Comissdo
Substituto do Tabelido 3,5 SM + Comissao

10. A Comissao do Escrevente Pleno sera calculada da seguinte forma:
a. O valor sera baseado nos atos protocolares e extra protocolares realizados pelo
escrevente, no periodo do més antecedente.
b. O valor sera feito conforme relatério emitido pelo sistema de gestdo,
apresentado no ultimo dia util do més.
c. O pagamento da comissdo sera feito dentro do pagamento do colaborador sobre
o qual incidira férias e 13° Salario.
11. A Comissdo do Escrevente Sénior sera calculada da seguinte forma:
a. Sera estabelecida uma meta proporcional ao item 63 tabela de emolumentos
vigente, referente a Escritura Publica com valor econdmico com o maior valor
de base de calculo, conforme a tabela abaixo:

Valor Base da Produtividade Porcentagem
10 Escrituras Pablicas com Valor Econdmico Teto 5% (cinco por cento)
15 Escrituras Publicas com Valor Econdmico Teto 8% (oito por cento)
Acima de 15 Escrituras Publicas com Valor Econdmico 10% (dez por cento)
Teto

b. O Valor da comissdo sera baseado nos atos protocolares, ou seja, Escrituras
Publicas e Procuracdes Publicas, lavradas no més anterior.

c. O Valor sera feito conforme relatorio emitido pelo sistema de gestdo,
apresentado no ultimo dia util do més.

12. A Comissao do Substituto do Tabelido sera calculada da seguinte forma:

a. 3% (trés por cento) do valor dos emolumentos do més anterior, se arrecadar até
R$ 100.000,00 (cem mil reais).

b. 4% (quatro por cento) do valor dos emolumentos do més anterior, se arrecadar
entre R$ 100.000,01 (cem mil reais ¢ um centavo) e R$ 150.000,00 (cento e
cinquenta mil reais).

c. 5% (cinco por cento) do valor dos emolumentos do més anterior, se arrecadar
acima de R$ 150.000,01 (cento e cinquenta mil reais e um centavo).

PARTE II - GESTAO DE PESSOAS

O Cartorio Goiano identifica as necessidades de desenvolvimento dos colaboradores e providencia para
que sejam cumpridos, em todos os niveis da organizacdo. E ainda define diretrizes para a gestdo de
pessoas de forma a garantir o melhor desempenho tanto dos colaboradores, como do sistema de gestao.
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I - UNIFORME E APARENCIA PESSOAL

1. Todos os colaboradores receberdo do Cartério Goiano o Uniforme, que ¢ de uso
obrigatorio.

2. A higienizag¢do do uniforme é de responsabilidade do colaborador, salvo nas hipoteses
em que forem necessarios procedimentos ou produtos diferentes dos utilizados para a
higienizacao das vestimentas de uso comum.

3. E proibido o uso de quaisquer acessorios que descaracterizem o uniforme, exceto
quando em atividade externa.

4. O cracha ¢ de uso obrigatério, devendo ser mantido em local visivel.

5. Sempre que estiver a servigo do Cartério Goiano, o colaborador deve estar usando o
seu cracha.

6. O colaborador deve prezar pela aparéncia pessoal, a fim de demonstrar os valores e
principios do Cartério Goiano, devendo sempre evitar a incontinéncia publica e
conduta escandalosa.

I - POSTURA PROFISSIONAL

7. O Colaborador deve apresentar-se de forma integra, reservada e objetiva, evitando o
uso de palavras de baixo caldo, girias e apelidos.

8. E terminantemente proibido a pratica de discriminagdo, preconceito e bullying em
ambiente de trabalho.

9. A Conduta que se afastar dos ideais do Cartério Goiano sera advertido ou desligado,
por incompatibilidade de ideias.

10. O comportamento do colaborador frente as redes sociais deve ser comedido, e quando
usada a imagem do cartorio deve ser levada em consideragdo todas as circunstancias
necessarias.

11. Quando usada a imagem do Cartorio Goiano, o conteudo publicado nas redes sociais
pode ser restringido pela administragao.

12. Deve-se evitar o uso de telefone na frente de usuarios durante o atendimento.

13. A postura deve ser cordial e gentil, devendo utilizar de urbanidade, presteza e
proatividade.

IIT - PERFIL DOS COLABORADORES

14. Todos os colaboradores serdo submetidos a testes de personalidade e competéncias, a
fim de melhor aproveitamento nas atividades.

15. Os testes sdo de carater sigiloso, bem como o perfil estabelecido por eles dentro do
cartorio.

16. Quando um colaborador se sentir constrangido ou desconfortdvel com as atividades
realizadas, deve ser comunicado a administragdo imediatamente.

IV - PROCESSO SELETIVO DE CONTRATACAO

17. No Cartério Goiano existem os seguintes processos seletivos de contratagao:
a. Processo externo, de carater publico.
b. Processo de Convite individualizado.
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18. O Processo Seletivo Externo de Contratacdo possui as seguintes fases:

a.
b.

o a0

f.

Publicagdo de Portaria de Abertura de Vaga de Contratagao
Preenchimento de Formulédrio de Informagdes, para definicdo de ideias
compativeis com o Cartério Goiano, de carater eliminatdrio.

Envio e Analise de Curriculo, de carater eliminatorio.

Prova de Sele¢do, de carater classificatorio e eliminatorio.

Teste de Personalidade e Competéncia, de carater classificatorio.
Entrevista Pessoal, de carater classificatorio e eliminatorio.

19. O Processo ¢ feito de forma transparente, devendo ser encaminhado a todos os que
almejam a vaga feedback sobre suas tratativas.

20. Sera criado um banco de talentos, para cadastro de pessoas interessadas em trabalhar
no Cartdério Goiano, devendo ser enviado e-mail a todos eles sempre que surgirem
novas vagas.

21. Os processos seletivos do Cartorio Goiano adotardo praticas para evitar qualquer
discriminacao social, de credo, sexo, género, cor, etc.

22. O Processo de Selegao por Convite Individualizado possui as seguintes fases:

a.
b.
C.

Convite feito pelo Tabelido ao Colaborador.
Envio e Analise de Curriculo.
Teste de Personalidade e Competéncia.

V — ADMISSAO

23. Apos a aprovagao no Processo de Selegdo, o colaborador estara admitido na equipe do
Cartorio Goiano.

24. O entdo admitido devera apresentar a Carteira de Trabalho para o devido registro, abrir
a conta-salario no Banco definido, e apresentar documentos necessarios para sua
contratacao.

25. O nao cumprimento desses requisitos resultard na total desclassificacao do candidato.

VI - DOCUMENTACAO

26. O aprovado e admitido devera apresentar a seguinte documentagao:

~RTER MO A6 TR

Ficha de Cadastro com todas as informagdes
Documento de Identidade valido com foto
Carteira de Trabalho valida

Cadastro no CPF/MF

Certidao de Nascimento ou Casamento

Certiddao de Nascimento dos filhos, caso tenha filhos menores de idade
Comprovante de Residéncia atualizado

Certidao de feitos ajuizados

Certidao de Antecedentes Criminais

Diploma de conclusdo do ensino médio

Diploma de conclusdo de curso de graduacgao

Certificados e diplomas de conclusdo de outros cursos

m. Exame admissional valido, encaminhado pela empresa
27. Toda a documentagdo sera arquivada em pasta propria, em meio digital e fisico, para
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cadastro do colaborador.
28. Anualmente sera solicitada a atualizacdo dos exames e certiddes apresentados, ou quando houver
alteracao

VII - CONTRATO DE TRABALHO

29. Apos a apresentacdo da documentacao, sera apresentada a minuta e assinatura do
Contrato de Trabalho, nos moldes propostos pelo Cartério Goiano.

30. A ndo concordancia com quaisquer das clausulas do Contrato de Trabalho sera
considerada desisténcia da vaga solicitada.

31. Sera assinado o primeiro contrato de experiéncia, de 45 (quarenta e cinco) dias,
prorrogavel por igual periodo.

32. Apds o periodo de experiéncia, serd assinado o contrato definitivo de trabalho.

VIII - INTEGRACAO

33. Apds a contratagdo, o colaborador passara por um processo de integragdo, para
melhor adaptagdo ao ambiente de trabalho.

34. Na integragao, ele serd apresentado a todo o cartdério e sua equipe, e recebera o login
e senha dos sistemas internos, da rede de comunicag¢ao interna.

IX — TREINAMENTO INICIAL - COLABORADOR ANJO

35. Sera designado um colaborador para promover o treinamento inicial do novo
colaborador.

36. Ao final do treinamento, de 1 (uma) semana, o colaborador anjo fard relatério
circunstanciado, que posteriormente serd apresentado em uma reunido com o gestor do
setor € a administragao.

X — PROCESSO SELETIVO INTERNO DE PROMOCAO

37. Quando forem criadas vagas para promog¢ao dentro do organograma do Cartério, caso
ndo seja por motivos estratégicos, essa vaga sera disponibilizada para colaboradores
internos.

38. O Processo Seletivo Interno de Promocao ¢ composto pelas seguintes fases

a. Abertura de Portaria, indicando os requisitos

b. Inscrigdo dos colaboradores interessados

c. Validagdo pela administragdo dos colaboradores
d. Prova teorica e pratica

e. Entrevista Pessoal

39. Todas as etapas do Processo Seletivo Interno de Promogdo sdo publicas e os
colaboradores devem receber feedback em caso de ndo aproveitamento.

40. Sempre que um colaborador mudar de fung¢do e/ ou setor, seus acessos devem ser
revisados

XI - REMOCAO DE SETOR

41. Quando for necessario, o colaborador podera ser remanejado a outro setor do
Cartorio, mediante aviso prévio e justificativa.
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42. O descumprimento da ordem de remocao serd considerado falta grave, passivel de
punicao.
43. Sempre que isso acontecer, os acessos do colaborador devem ser revisados

XII - NOMEACAO DE ESCREVENTE

44. A Nomeagdo de Escrevente € ato solene de competéncia do Tabelido.

45. Na ocasido, perante todos os colaboradores, o Escrevente sera investido de suas
fungdes, ocasido pela qual sera assinado o termo de nomeagdo, a portaria, as fichas
cadastrais das centrais, ¢ realizada a entrega de carimbo, cracha, certificado digital e
chancela, bem como cartdes de visita.

46. A realizacdo de atos fora da competéncia autorizada ao Escrevente ¢ considerada falta
grave, cabivel de punicdo.

XIII - NOMEACAO DE SUBSTITUTO

47. A Nomeagdo de Substituto ¢ ato solene de competéncia do Tabelido.

48. Na ocasido, perante todos os colaboradores, o Substituto sera investido de suas
fungdes, ocasido pela qual sera assinado o termo de nomeagdo, a portaria, as fichas
cadastrais das centrais, e realizada a entrega de carimbo, cracha, certificado digital e
chancela, bem como cartdes de visita.

XIV — CURSOS E TREINAMENTOS OBRIGATORIOS

49. Serao ofertados aos colaboradores cursos de curta duragdo e treinamentos
obrigatorios, cuja participagdo dos colaboradores ¢ indispensavel.
50. Quando ofertados, de forma virtual, sera designado prazo para a conclusao.

51. Quando ofertados, de forma presencial, sera avisado com o prazo de 15 (quinze) dias
de antecedéncia.

52. O ndo comparecimento injustificado ao curso sera considerada falta, cabivel de
penalidade.

53. Todos os colaboradores serao submetidos a avaliagao do curso em questao.

54. Ap6s a finalizagdo do curso, devera ser apresentada a administragao o certificado de
conclusdo, com o fim de arquivamento.

XV — CURSOS E TREINAMENTOS OPTATIVOS

55. Serdo ofertados aos colaboradores cursos de curta durag@o e treinamentos optativos,
cuja participagdo se dara de forma opcional.

56. Ap6s a finalizagdo do curso, deverd ser apresentada a administragao o certificado de
conclusdo, com o fim de arquivamento.

XVI — BENEFICIOS

57. Aos colaboradores sao ofertados os seguintes beneficios:
a. Beneficio Alimentagao/Refeicao
b. Beneficio Mobilidade
c. Beneficio Saude e Bem Estar — plano de satide opcional
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d. Beneficio Home Office
e. Beneficio Livre, quando dos resultados satisfatorios, por meio de bonificagdo
58. Os pagamentos dos Beneficios serdo feitos através de empresas conveniadas.
59. Os valores dos beneficios serdo definidos por Resolugdo, e atualizados por Portaria
anualmente.

XVII - EVENTOS INTERNOS

60. Os Eventos Internos promovidos pelo cartorio sdo de presenca obrigatdria aqueles
designados a comparecer.

61. O ndo comparecimento injustificado nos eventos internos sao consideradas faltas
graves, sendo cabivel penalidade.

XVIII — ASSIDUIDADE

62. A Assiduidade ¢ a consisténcia, comprometimento e engajamento no exercicio do
trabalho.

63. A Assiduidade ¢ fator consideravel na rotina do Cartorio Goiano, sendo de carater
obrigatorio.

64. O nao comparecimento injustificado ao trabalho serd penalizado conforme a
situagao.

65. O controle de ponto ¢ dispensado, e a assiduidade doa colaboradores ¢ verificada por
meio da produtividade e atendimento as necessidades dos clientes

XIX — DILIGENCIAS

66. Quando feitas diligéncias em veiculo proprio, serdo restituidas ao colaborador todos os
custos necessarios, por meio de requisicao.

XX - HOME OFFICE

67. O colaborador que atuar em modo de trabalho hibrido recebera em casa todo o material
necessario para a execucao do trabalho.

68. A responsabilidade pelo equipamento cedido para uso em Home Office ¢
integralmente do colaborador designado, devendo o mesmo zelar pela manutengao e
cuidado.

69. E terminantemente proibido o uso de equipamentos pessoais para a atividade em Home
Office, bem como o uso dos equipamentos cedidos para uso pessoal.

XXI — LICENCAS / AUSENCIAS

70. As licengas/auséncias, quando previamente requisitadas, serdo analisadas pela
administracao.

XXII - PARTICIPACAO EM EVENTOS, CONGRESSOS E VIAGENS

71. Quando solicitado, o colaborador podera participar em eventos, congressos € viagens.
72. Os custos com passagem, hospedagem e alimentagdo serdo suportados pelo Cartdrio
Goiano.
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XXIII - PESQUISA DE CLIMA

1. Anualmente, serd aplicada uma Pesquisa de Clima com cada um dos colaboradores,

para compreender o nivel de satisfacdo com o Cartorio Goiano.

A Pesquisa sera feita de forma eletronica, por formulério proprio, anénimo.

3. Sera desenvolvido, ao final, um diagndstico com os dados da Pesquisa de Clima, de
onde partirdo elementos de implantacao de politicas internas de melhorias.

e

XXIV - AVALIACAO DE DESEMPENHO

73. Periodicamente, todos os colaboradores serdo submetidos a processos de avaliacao
interna, a fim de analisar o desempenho e o conhecimento técnico e pratico da
atividade.

74. As avaliagdes podem ser feitas com aviso prévio ou nao, podendo ser aplicadas de
forma objetiva, subjetiva e oral.

XXV - POLITICA DE RESULTADOS

75. Todos os colaboradores sdo obrigados a cumprir 0s objetivos estratégicos do cartorio,
devendo buscar o cumprimento das metas e indicadores previstos, bem como dos
resultados esperados.

76. 0 nao cumprimento das metas estabelecidas serd passivel de avaliagdo e
acompanhamento interno, para correcao das falhas do processo do colaborador.

77. Caso o colaborador ndo se adapte e ndo entregue os resultados esperados, deve ser
procurada formas de readaptagdao em outros setores.

XXVI —PREMIACOES E CERTIFICACOES

78. Periodicamente, serdo propostas premiacdes aos colaboradores, conforme cronograma
criado pelo NAU e pelo NMA.

79. Os colaboradores que se qualificarem receberdo certificagdes especificas, para atuagao
em algumas areas estratégicas.

XXVII — PROGRAMAS LABORAIS

80. Todos os colaboradores receberao programas laborais, a fim de aperfeigoar e melhorar
o bem estar corporativo.

XXVII — PROGRAMAS DE DIVERSIDADE

81. O Cartério Goiano desenvolvera programas voltado a diversidade da equipe, buscando
um comprometimento publico em trazer a pluralidade de ragas, género e sexo dentro
da sua equipe.

XXIX - PARTICIPACAO EM NUCLEOS

82. A Participacao em Nucleos ¢ facultativa.
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XXX —NAO CONFORMIDADES E DESVIOS

83. O Colaborador que tiver praticas em desconformidade com os principios estratégicos
do cartorio, ou da moralidade que a atuag@o notarial e registral possui, serd penalizado,
conforme a gravidade de seus atos.

84. O desvio de finalidade de informagdes, dados e documentos do cartorio serd apurado,
processado e julgado conforme a gravidade do ato.

XXXI — ADVERTENCIAS E SUSPENSOES

85. O colaborador recebera as seguintes penalidades:
a. Adverténcia verbal
b. Adverténcia escrita
c. Suspensdo por 01 (um) dia
d. Suspensdo por 03 (trés) dias
86. As penalidades ndo sdo interdependentes, e serdo aplicadas conforme a gravidade do
fato

XXXII — POLITICA DEMISSIONAL

87. A rescis@o do contrato de trabalho deve ser a ultima alternativa feita a relagdo
negocial, devendo sempre buscar a melhoria continua.

88. Antes da rescisdo, deve ser apresentado o Exame Demissional, bem como relatério de
documentos, processos e atos de responsabilidade do colaborador desligado.

89. Assim for definido o desligamento de um colaborador, sera programada a revogagao
dos seus acessos aos sistemas do cartorio para o seu ultimo dia laboral.

XXXIII - PROGRAMA DE ESTAGIO

90. O Cartorio Goiano fornecera, sempre que necessario, programa de estagio, com o fim
especial de promover o conhecimento entre estudantes de direito, para disseminar
préaticas da atividade.

91. O Programa de estagio tera processo de admissdo desenvolvido em modelo préprio, e
podera ser utilizado como porta de entrada para novos colaboradores.

XXXIV INDICADORES DE DESEMPENHO

92. A fim de garantir que o desempenho do processo de gestao de pessoas serao analisados
periodicamente indicadores do setor que incluirdo:
a. Rotatividade
Absenteismo
Acidentes de trabalho
Doengas ocupacionais
Erros e retrabalhos
Desvios de comportamento ético
Qualificacdo continua dos colaboradores

© o oo o
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PARTE III - GESTAO DE SAUDE E SEGURANCA DO TRABALHO

I-PGR E PCMSO

1. O Cartério Goiano deve providenciar a elaboragdo e implantacdo do Programa de
Gerencimanento de Riscos — PGR, mediante a contratacdo de empresa ou profissional
especializado.

2. O PGR deve conter:

a. Planejamento anual com estabelecimento de metas

Prioridades e Cronogramas

Estratégia ¢ Metodologia de Agao

Formas de Registro

Manutengao e Divulgacdo de Dados, Periodicidade

f. Forma de Avaliagao de Desempenho

3. O Cartério Goiano deve providenciar o Programa de Controle Médico Ocupacional —
PCMSO, mediante a contratagao de empresa ou profissional especializado.

4. Periodicamente, o PPRA e o PCMSO devem ser atualizados, conforme a necessidade,
devendo ambos estar permanentemente ativos.

5. O PGR e o PCMSO devem cumprir as normas técnicas previamente estabelecidas.

©o oo

II —-LTCAT

6. O Laudo Técnico das Condigdes Ambientais de Trabalho ¢ de carater obrigatorio,
devendo ser emitido por profissional ou empresa especializada.
7. O LTCAT deve ser renovado caso haja mudangas no ambiente de trabalho.

IIT - CIPA

8. Deve ser constituida a CIPA — Comissao Interna de Prevenc¢ao de Acidentes e Assédio,
com o objetivo de prevenir acidentes e doengas decorrentes do trabalho, de modo a
tornar compativel permanentemente o trabalho com a preservacdo da vida e a
promogao da saude do trabalhador.

9. A CIPA deve também prevenir e combater o assédio sexual, moral e psicoldgico e as
demais formas de violéncia no &mbito do trabalho.

10. A CIPA sera composta por:

a. 01 (um) representante, indicado pelo Tabelido

IV — AVALIACAO ERGONOMETRICA

11. O Cartorio Goiano deve proceder com Avaliacdo Ergonométrica, feita por profissional
ou empresa especializada, com o fim de estipular medidas para melhoria continua do
bem-estar de seus colaboradores

V - PROGRAMAS DE INCENTIVO A SAUDE

12. O Cartdrio Goiano deve planejar, fornecer e executar programas de incentivo a saude,
destinados a seus colaboradores e ao publico em geral, tais como campanhas de
alimentacdo saudavel, campanhas de vacinagdo e prevengdo de doengas.
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VI — GINASTICA LABORAL

13. Periodicamente, sera fornecida Ginéstica Laboral para todos os colaboradores, para
melhoria de sua satde.

VII - PROCEDIMENTOS DE EMERGENCIA

14. Serdo fornecidos treinamentos para procedimentos de emergéncia, primeiros SOCoOrros
e saude, de carater obrigatorio para todos os funcionarios.

VIII - PROTOCOLOS DE EVACUACAO E INCENDIO

15. Serdo estabelecidos protocolos e treinamentos para procedimentos de evacuagdo e
incéndio, de carater obrigatdrio para todos os funcionarios.
16. Os protocolos serao estabelecidos por Profissionais especializados.

IX — KIT DE HIGIENE PESSOAL

17. Todos os colaboradores receberao um Kit de Higiene Pessoal personalizado, com o
nome gravado, para uso pessoal e intransferivel.

X — EXAMES ADMISSIONAIS, PERIODICOS E DEMISSIONAIS

18. Todos os colaboradores, dentro das perspectivas do PCMSO estipulado, devem
realizar, mediante empresa indicada pelo Cartorio Goiano, os exames admissionais,
periddicos e demissionais.

XI - CAMPANHAS

19. Serdo criadas campanhas de conscientizagdo tematicas, de periodicidade mensal, para
a promogao de satde.

XII - CONSUMO DE AGUA E ALIMENTACAO SAUDAVEL

20. Serao criados mecanismos de incentivo ao consumo de 4gua e de alimenta¢ao saudavel
pelo Cartoério Goiano, devendo sempre presar por alimentos saudéaveis, evitando o uso
exagerado de acucar e ultraprocessados

REVISAO DATA ITEM ALTERADO

00 30/10/2024 Revisdo inicial

Inclusao do item 86 na Parte II, definindo a revogacdo de acessos na
01 24/06/2024

demissdo dos colaboradores
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