REGISTRO ASSIS

Oficial de Registro de Iméveis, Titulos e Documentos

_ e Civil de Pessoas Juridicas de Assis/SP

Seja bem-vindo a nossa organizacgao!

E com grande alegria e satisfacdo que apresentamos nossa organizacdo. Neste
manual vocé encontrara informacdes sobre a organizacao (politica de qualidade, acdes

estratégicas e N0SS0S processos).

1. A ORGANIZACAO

O Oficial de Registro de Iméveis, Titulos e Documentos e Civil de Pessoa Juridica
de Assis, foi fundado em 28 de marco de 1919 e dividido em duas (02) serventias, tratado
como 1° Cartério de Registro de Imoveis e 2° Cartério de Registro de Imoveis. A divisdo

no inicio era estabelecida pela passagem da linha do trem, referéncia da época.

A unificac@o dos cartérios ocorreu em maio de 1981 quando se tornou Oficial de
Registro de Imaoveis, Titulos e Documentos e Civil de Pessoa Juridica da Comarca de
Assis/SP.

A circunscricao territorial do cartério abrange as cidades de Assis (localizacdo da

serventia e sede da comarca), Taruma, Florinea e Echapora.

O atual titular, Vinicius Rocha Pinheiro Machado, ingressou por concurso publico e
tomou posse em 21 de outubro de 2011 e vem buscando implementar gradativa e

continuamente a exceléncia na prestacdo de servico.

1.1 DIRETRIZES ESTRATEGICAS
1.1.1 MISSAO

E a razao de ser e de existir da instituicéo; é o conceito da organizacdo; a natureza
de seu negdcio; sdo os principios e os valores de trabalho em que se opera; é o que
estabelece e mantém a consisténcia e 0s propositos; serve como marco para todas as

decisbes; motiva e compromete a todos e desperta 0 apoio de pessoas externas.
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Nossa Missao:

“Garantir seguranca juridica e publicidade das transac¢des imobiliarias, mobiliarias
e nas inscricdes de pessoas juridicas, com agilidade e respeito as leis, cultivando

permanentemente a exceléncia no servigo. ”

1.1.2 VISAO

E o ponto de consenso para todos os envolvidos, deve mostrar a esséncia, aonde
a instituicéo quer chegar e permite flexibilidade e criatividade em sua execugéo.

Amplamente falando, a visdo que temos é para que sejamos referéncia em nossa
prestacdo de servigco, buscando sempre melhorias e aperfeicoamento profissional,

acessibilidade digital e satisfacdo do usuério.
Nossa Visao:

“Obter o reconhecimento continuo da sociedade pela exceléncia no atendimento e

na prestagao de servico. ”

1.1.3 VALORES

Sédo ideias fundamentais em torno dos quais a organizacdo foi construida;
representando as convic¢gdes dominantes, as crencas basicas, aquilo em que as pessoas
da organizacao acreditam; sdo elementos motivadores que direcionam as acdes das
pessoas ha organizacdo, contribuindo para a unidade e a coeréncia do trabalho e
sinalizam o que se persegue em termos de padrdo de comportamento de toda a equipe

na busca da exceléncia.
Nossos Valores:

e Seguranca juridica - na prestacao do servico;
e Exceléncia - na qualidade do atendimento;

e FEtica - no desempenho da funcéo;
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Respeito - no relacionamento com as pessoas;

Comprometimento - com a equipe e com 0S usuarios;

Capacitacdo da equipe - comportamental e técnico- juridica; e:
Responsabilidade Socioambiental - em ac¢des voltadas & comunidade e na

preservagao dos recursos naturais.

POLITICA DO CARTORIO

A politica empresarial € a guia de definicbes estratégicas que séo os alicerces da

organizacdo. S&o politicas internas, parametros, balizamentos ou orientacbes que

facilitam e servem de base para as tomadas de decisbes em qualquer nivel da

organizacdo. A politica empresarial € um dos fatores mais importantes de uma

corporacdo, vez que estabelece as bases da organizacdo por meio da definicdo dos

objetivos, desafios e metas que precisam ser alcancados e o que cada um pode fazer

dentro desse processo. Baseadas na missdo, visdo e valores da empresa, as politicas

conseguem definir claramente os objetivos da organizacdo, proporcionando um melhor

aproveitamento dos pontos fortes, diminuindo os pontos fracos e determinando o

diferencial da organizacao em relacao as demais.

Nossa Politica:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

)

Busca permanente da qualidade;

Capacitacao técnica e comportamental da equipe;

Participacdo em Projetos e Prémios de Qualidade;

Realizac&o de acdes voltadas ao meio ambiente;

Realizac&o de acdes sociais ligadas a educacao e saude;

Promocdo de melhoria continua no processo e para todas as partes
interessadas;

Seguranca do trabalho;

Cultura do elogio;

Cultura do mérito;

Repudio a utilizacdo de m&o de obra infantil ou de trabalho degradante ou

forgcado, inclusive com relag&o aos fornecedores;
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k) Repudio a contracdo ou utilizacdo de funcionarios sem o registro adequado
de trabalho e sem observancia das normas de saude; e:

l) Repudio aos desvios de comportamento ético.

1.1.5 POLITICA DA QUALIDADE
Nossa politica da qualidade:

e Busca permanente da qualidade.

e Promocao de melhoria continua no processo e para as partes interessadas.

e Atender as expectativas do usuario e legislacdes vigentes.
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2. CONHECENDO A ORGANIZACAO

O ambiente de trabalho pode ser o local onde passamos a maior parte do nosso
tempo, e construir um clima bom/agradavel é fundamental. Isso € uma responsabilidade
de todos! O resultado de tudo € uma maior producao e resultados eficazes dentro de um

ambiente coletivo, evitando sobrecarga de resultado de trabalho individual.

2.1 PROCESSOS DA ORGANIZACAO

A organizacao possui um fluxograma de processos desenvolvido para otimizar a
producdo de forma organizada e consequentemente ter resultado satisfatorio para o
usuario externo e interno (colaboradores). Cada processo tem suas caracteristicas,
responsabilidades, pontos fortes e fracos, e oportunidades e ameacas, e tudo isso deve

ser sempre atualizado.

Veja 0s processos da hossa organizacao:
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Cada processo possui um superior imediato que sera responsavel em fornecer

suporte, analise de inconformidades e acdes de melhorias no setor.

2.2 PRAZOS PARA REGISTRO

Os prazos para execucao de cada processo sao aqueles previstos no provimento
58/1989 (Normas de Servico Extrajudiciais da Corregedoria Geral da Justica), levando-se

em consideracao as especialidades da serventia e natureza dos respectivos processos.

Os prazos maximos para realizacdo do servi¢o, que compreende a analise juridica
do documento apresentado, sdo os descritos abaixo. Mas nossa meta € sempre entregar

ao usuério no menor tempo possivel.

e Documentos em geral, incluindo Escrituras Publicas de Compra e
Venda, Doacdo, e Requerimentos de Desdobros e negdécios
semelhantes: 10 dias uteis.

e Documentos ligados a Financiamento Habitacional: 7 dias uteis.

e AverbacOes de natureza simples, como alteracdo de Estado Civil e
averbacdo de construcdo: 5 dias uteis.

e Cédulas em Geral: 3 dias Uteis.

e Documentos do RCPJ: 10 dias Uteis.

e Documentos do RTD: 5 dias uteis.

e Certiddo de Matricula: Emisséo Imediata.

e Certiddo de Transcri¢do / Onus / RCPJ / RTD: 5 dias Uteis.

Existem outras naturezas com prazos especificos e fazem parte das Normas de

Servigo Extrajudiciais.

O nosso site oferece também requerimentos e orientacées disponiveis para

download.
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3. POLITICA DE COMPLIANCE

O termo Compliance surgiu do verbo inglés “to comply”, que quer dizer estar de
acordo, em conformidade. Trazendo para o “juridiqués”, seria 0 mesmo que dizer cumprir
a lei, estar de acordo com a legislacdo. O compliance é uma medida antiga de combate a
corrupcao, previsto ha muito tempo na legislacédo estrangeira, especialmente no Foreign

Corrupt Practices Act of 1977 — FCPA norte-americano — e no britanico Bribery Act 2010.

A Lei n° 12.846, de 04 de julho de 2013, dispbe sobre a responsabilizacao
administrativa, civil e penal de pessoas juridicas e pessoas fisicas pela pratica de atos
corruptivos no ambito das empresas, interna e externamente. A Lei traz em seu texto as
condutas irregulares que podem ser praticadas pelos agentes no ambito interno das
empresas. Também traz como serdo as san¢des gue insurgirdo nos casos em que essas

condutas sejam efetivadas.

3.1 DO PUBLICO ALVO

Alocando toda a politica empresarial em relacdo a nossa serventia, este material de
“Programa de Compliance” destina-se ndo apenas aos colaboradores, mas também aos
fornecedores do CARTORIO DE REGISTRO DE IMOVEIS, TITULOS E DOCUMENTOS
E CIVIL DE PESSOAS JURIDICAS DA COMARCA DE ASSIS/SP.

3.2 DAS POLITICAS DE COMPLIANCE NO CARTORIO DE REGISTRO DE
IMOVEIS DE ASSIS

As politicas de Compliance no Cartorio de Registro de Iméveis de Assis/SP sdo
claras, objetivas e, acima de tudo, necessarias. Formadoras de carater empresarial tanto

interno, quanto externo.

e “DOUBLE-CHECK?”: fortalecer a identificacdo de erros e, posteriormente,

agilizar o reparo dos mesmos para que estes ndo ocorram novamente;
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REQUISICAO DE NOTA FISCAL: controle necesséario de receitas e
despesas;
COMUNICACAO EXTERNA: o colaborador e/ou empresa também podera

ser ouvido no e-mail assislcv@tjsp.jus.br — Juizo de Direto da 12 Vara

Civel;
CANAIS DE COMUNICACAO: a serventia possui dois canais de

comunicagdo para que o0 usuario possa ser ouvido, mediante suas

reclamacoes elou sugestbes (oficial@criassis.com.br |
ouvidoria@criassis.com.br);
VERIFICACAO DE DOCUMENTOS DURANTE ANALISE: os documentos

gue adentram no local portam de uma analise critica da equipe competente

para tal, de modo que dé ao usuario maior confianca em nossos
colaboradores e consequentemente, melhor qualidade de trabalho;

ANALISE SOCIO-CULTURAL NA CONTRATACAO DE PRESTADORES DE
SERVICOS: como ja dito neste manual, todo o programa de compliance

também é voltado aos fornecedores, vez que é primordial a contratacdo de
prestadores de servico que também zelam por preservacdo e melhorias
sociais e culturais;

AUDITORIA: contratacdo de auditorias que venham analisar e qualificar a
serventia, nos padrdes de qualidade reconhecidos e que prezam pela
exceléncia de trabalho;

CERTIFICACOES: ao passo do item anterior, as certificaces visam dar

veracidade ao que € proposto pelo cartério em termos técnicos;
GESTAO DE PROCESSOS: gerir e criar melhorias internas e externas,

focalizando todo trabalho técnico e pessoal, a fim de emitir controles e

indicativos; e
RIGOR E PRECISAO NA IDEOLOGIA DA MISSAO, VALORES E VISAO DA

SERVENTIA: o cartério objetiva a exceléncia de seus colaboradores, e do

cumprimento dos deveres para com a sociedade. Por este motivo, deve
haver atencdo em cumprir a risca todos 0s requisitos que norteiam tanto a

Normativa Interna (Codigo de Etica), quanto os valores éticos e morais.
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3.3 DA FINALIDADE DO PROGRAMA DE COMPLIANCE

Lista dos objetivos:

1.

2.

Executar politica anticorrup¢éo e de boa governanca.

Atender e adequar-se as legislagbes anticorrupgdo, lavagem de dinheiro e

financiamento ao terrorismo.

3.

Disponibilizar canais de comunicacao, além de respostas rapidas e diretas as

comunicacoes efetuadas.

4.

Facilitar a tomada de decisfes necessarias para regularizacdo de problemas

relatados.

5.

6.

Permitir a investigacao e colaboracdo com os 6rgaos publicos.

Reduzir os riscos de praticas irregulares por seus colaboradores e/ou terceiros.

3.4 PRATICAS INACEITAVEIS

8.

9.

. Aceitar beneficios e/ou subornos de usuarios em troca de vantagens;
. Divulgar informalmente dados constantes nos arquivos da serventia;
. Cobrar de forma incorreta e/ou divergente do servico prestado;

. Alterar a forma de recebimento de valores;

. Rasurar documentos;

. Alterar a prioridade das prenotacoes;

. Autorizar registros de documentos nao aptos;

Atualizar de forma incorreta os indicadores;

Exercer atividades conflitantes com a area de atuacao da serventia;

10. Indicar para usuarios eventuais prestadores de servi¢os;
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11. Realizar alteracdes indevidas na base de dados;

12. Denuncias mal-intencionadas;

13. Omitir ou ndo informar qualquer atividade suspeita; e,
14. Omitir ou ndo informar erro préprio.

Os usuarios, colaboradores e fornecedores podem denunciar qualquer tipo de
atitude ou pratica pelos colaboradores da serventia, independente de constar na lista

anterior.
4. OUTROS CANAIS DE COMUNICAC}AO

Vocé pode acessar outros sites para obter informacdes diversas. Segue a lista de

sites:

e ANOREG/BR: https://www.anoreg.org.br/site/
¢ ANOREG/SP: https://www.anoregsp.org.br

e ARISP: http://www.arisp.com.br/

e CENTRAL RTDPJ BRASIL: https://www.rtdbrasil.org.br/

e COLEGIO NOTARIAL DO BRASIL: http://www.cnbsp.org.br
e INR PUBLICACOES: https://inrpublicacoes.com.br/

e |RIB: https://www.irib.org.br/

e REGISTRADORES: https://www.reqistradores.org.br/
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