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1. Histérico de Revisdes
Rev.| Data Alteragdes . Elaborado | Aprovado
(texto alterado em azul apenas na ultima revisao)
00 |19/10/18 |Elaboragio inicial Michell ™ '\,('Aags‘fl]‘fft’a
01 lo1/07/19 Alteragdo do titulo do documento, alteracdo do item 1, item 2, Micheli P. Marcio P.
item 6 ao item 9. Inclusdo do indicador IN-17 Takahara Mesquita
02 | 23/12/19 |Alteragéo do item Historico de Revisbes .IM;T(Z?IIAZ mgﬁi;
~ Micheli P. Marcio P.
03 | p1/10/20 |Alteragéo do Organograma Takahara Mesquita
= Micheli P. Marcio P.
04 | 12/07/21 |Alteragéo do Organograma Takahara Mesquita
05 | 31/5/2022 | Alteragéo do Item — Anexos e Registros 'IM;I;(Z?:;Z ngzi;
= . Micheli P. Marcio P.
06 | 08/6/2022 | Alteragéo do Organograma e item 9 Takahara Mesquita
~ Micheli P. Marcio P.
07 | 24/7/2023 | Alteragéo do Organograma Takahara Mesquita
2. Objetivos
A Lei Anticorrupgao (Lei 12.846/13) recomenda que as empresas que mantém

relagbes com o6rgaos publicos, estabelegcam um programa de integridade ou compliance

(conceito originario dos Estados Unidos),

cuja tradugdo mais proxima seria

"conformidade".

Este procedimento tem por objetivo determinar os mecanismos e procedimentos
internos de integridade, auditoria e incentivo a denuncia de irregularidades e de conduta
relativas a atuagao dos colaboradores do Tabelionato Mesquita.

Dentre as possiveis atividades a serem fomentadas, destacam-se:

v

AN

realizacdo de cursos, palestras, debates e exposicbes sobre a ética e
integridade, bem como o fomento a participagdo de funcionarios em tais
atividades;

Difusdo da cultura de integridade por meio de e-mails, redes sociais,
cartazes, entre outros, informando os funcionarios sobre a importancia e
necessidade das medidas de integridade.

Implementacao das condutas definidas no cédigo de ética e incentivo para
que os colaboradores fagam o mesmo.

Difusdo de posturas éticas e integras para os funcionarios;

Promocgéo e incentivo aos debates sobre comportamentos éticos e integros,
inclusive por meio de estudos de casos

Promogéo e conscientizagdo sobre como a corrupg¢éo é prejudicial a todos e
deve ser combatida.

Este documento ndo pode ser copiado ou distribuido sem autorizagdo do Tabelido.
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3. Aplicacao

Os servigos notariais sdo destinados a garantir a publicidade, autenticidade,
seguranca e eficacia dos atos juridicos.

Trata-se de um servigo publico delegado, exercido em carater privado, nos termos
do artigo 236 da Constituicdo Federal. A delegagéo € um instituto do direito administrativo
através do qual o Estado atribui atividade publica a um ente privado, que desempenha
uma fungao que caberia ao Estado.

Nos termos da Lei 8935/94, que regula a atividade dos cartorios extrajudiciais no
Brasil, integram a atividade notarial e de protesto:

o formalizar juridicamente a vontade das partes;

e intervir nos atos e negocios juridicos a que as partes devam ou queiram dar
forma legal ou autenticidade, autorizando a redacdo ou redigindo os
instrumentos adequados, conservando os originais e expedindo coépias
fidedignas de seu conteudo;

e autenticar fatos.

e protocolar de imediato os documentos de divida, para prova do
descumprimento da obrigacéo;

e intimar os devedores dos titulos para aceita-los, devolvé-los ou paga-los, sob
pena de protesto;

e receber o pagamento dos titulos protocolizados, dando quitagao;

e lavrar o protesto, registrando o ato em livro préprio, em microfiime ou sob
outra forma de documentacao;

e acatar o pedido de desisténcia do protesto formulado pelo apresentante;

e averbar o cancelamento do protesto e as alteracbes necessarias para
atualizac&o dos registros efetuados;

e expedir certiddes de atos e documentos que constem de seus registros e
papéis.

Cabe ao tabelido formalizar os atos juridicos de interesse das partes e auxiliar o
Estado no cumprimento das leis e na fiscalizagdo dos tributos incidentes sobre as
operagdes imobiliarias.

O 1° Tabelidao de Notas e de Protesto de Indaiatuba definiu a sua cultura
corporativa da seguinte forma:

Nossa Missao: Prestar servigos notariais com seguranga juridica, que
proporcionem tranquilidade para os nossos clientes.

Nossa Visao: Ser reconhecido como o melhor cartério do Estado de Sao Paulo e o
preferido pelos clientes.

Este documento ndo pode ser copiado ou distribuido sem autorizagdo do Tabelido.



'l.§ PR- 10
'5’4' COMPLIANCE - PROGRAMA DE INTEGRIDADE Revisgo.: 07
Mesquita Pagina:4/9

Nossos Valores Corporativos:
Responsabilidade Socioambiental,
Etica;

Empatia;

Felicidade da equipe e dos clientes;
Eficiéncia e Agilidade.

ASANENENEN

No tocante as partes interessadas, destacam-se: (I) Clientes; (ll) Tabelido; (lll)
Poder Publico (CGJ e CNJ); (IV) Orgaos Publicos (Unido, Estado e Municipio); (V)
Provedores externos e (VI) Funcionarios.

O 1° Tabelido de Notas e de Protesto de Indaiatuba elaborou seu planejamento
estratégico, com o seguinte escopo: (I) analise do ambiente interno e externo,
identificando pontos fortes e pontos fracos em sua gestdo, além das ameacgas e
oportunidades para o crescimento dos negdcios; (ll) estabelecimento de objetivos e
diretrizes estratégicas para cumprimento da Missdo, Visdo e Valores ja definidos e (llIl)
definigdo de indicadores para o monitoramento da gest&do visando a melhoria continua na
prestacao dos servicos.

Nosso Organograma Geral foi estabelecido conforme a OG-01:

TABELIAO
Dr. Marcio P_
Mesquita

Substituto do
Tabelio §5

Taoncicgia @
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Caixa do
Protesto

»gmgao

Auxiliar ga
Digtag3 - Notas|
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Notas |
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Impressiio

Os principais instrumentos internos, relativos a area de integridade, sédo
v" Regulamento interno;

v" Termo de Confidencialidade;
v Atendimento ao cliente.
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Assim, tendo em conta as principais competéncias e servicos prestados pelo 1°
Tabelido de Notas e de Protestos de Letras e Titulos de Indaiatuba, decidimos estratificar
a Gestado da Integridade em 05 grandes areas de aplicagdo do presente programa, a
saber: () Notas, (ll) Firmas (lll) Protesto, (IV) Administrativo e, (V) Tecnologia da

Informacao.

4. Termos e defini¢oes

Gestores da Integridade: s&o os responsaveis por administrar o programa de
Integridade. Eles tém a responsabilidade de desenvolver e coordenar todas as
politicas, ferramentas e decisdes que precisam ser tomadas no &mbito do programa.

5. Referéncias Normativas

Este procedimento esta baseado nas revisdes das seguintes normas:

e Lei 12846/2013, a chamada lei Anticorrupcao

e Decreto regulamentador 8.420/2015

e Portaria Conjunta CGU/SMPE n° 2279/2015

e ABNT NBR ISO 9001:2015 - Sistemas de gestdo da qualidade — Requisitos.

6. Descrigao das Atividades

No Tabelionato Mesquita os Gestores da Integridade sdo: o Tabelido, o Substituto
do Tabelido do §5° e o Responsavel da Qualidade.

Além dos objetivos definidos no item 1, o presente programa de integridade tem por

€sCopo:

v
v

AN

v
v

Executar politicas anticorrupgao e de boa governancga.

Atender e se adequar as legislagdes anticorrupgao, lavagem de dinheiro e
financiamento ao terrorismo.

Mapear, identificar e monitorar as principais situacdes e setores de riscos.
Disponibilizar canais de comunicacao, além de respostas rapidas e diretas
as comunicacgoes efetuadas.

Facilitar a tomada de decisdes necessarias para regularizagao de problemas
relatados.

Permitir a investigagao e colaboragdo com os 6rgaos publicos.

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

7. Denuncias e ouvidoria

O Tabelionato Mesquita estabeleceu diversos canais para a comunicagao de
ocorréncias, que podem ser presenciais e diretas ou de forma andnima, por e-mail ou pelo

site.

ouvidoria@mesquita.not.br
www.mesquita.not.br

Este documento ndo pode ser copiado ou distribuido sem autorizagdo do Tabelido.
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As respostas somente serdo enviadas para aqueles que se identificarem no envio

da ocorréncia.

Sempre que possivel serdo divulgadas as atitudes tomadas pelo Programa de
Integridade e registradas na Planilha de Registro e Monitoramento de Ag¢des-PL02. As
denuncias serao mensuradas no indicador de Compliance - Programa de Integridade IN-

17.

6.1 Macroprocesso

O processo para verificagdo da denuncia e respectiva medida adotada seguira o

seguinte fluxograma:

RECEPCAO DA
OCORRENCIA

INVESTIGACAOQ
E APURAGAO

Recepgdo da ocorréncia
através de canais de
comunicagdo e envio da
resposta (quando

aplicavel)

Os responsaveis fardo a
investigagdo e apuragéo
da ocorréncia, junto ao
setor sobre o qual
incidir a suspeita.

6.2 Canais de comunicagao

NOS SETORES DO
\ TABELIONATO

WWW.MESQUITANOT.BR

A4

PROVIDENCIAS

RESPOSTA
FORMAL

aperfeicoamento do
servigo e aplicag8o de

Corregdo das
irregularidades,

sangdes (se o caso)

Registro de tratativas
da ocorréncia e
formalizagdo da

resposta (quando
aplicvel

EMAIL:
TABELIAD@MESQUITA.NOT.BR

INTERNA

ANONIMA DE
COMUNICACAO

v' Além dos canais acima citados é possivel comunicar os fatos diretamente

para os Gestores da Integridade.
v" Qualquer pessoa pode relatar situagdes de desvios;

v" As comunicagdes podem ser realizadas de forma anénima, pois a intengéo é
a apuracao de eventuais condutas suspeitas;
v' Nao havera qualquer prejuizo para o individuo que comunicar situagdes de

risco, ainda que relate conduta de seu superior hierarquico;

Este documento néo pode ser copiado ou distribuido sem autorizagdo do Tabelido.
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v' As respostas serdo enviadas no prazo de 5 (cinco) dias uteis.

6.3 Etapas investigativas e providéncias

Comunicada uma situagao inadequada ou anomalia de ordem ética, os Gestores da
Integridade serdo acionados e realizardo as seguintes etapas:

1. Etapa preliminar: apuracéo acerca da procedéncia da denuncia.

2. Informagao: comunicar ao denunciante (se o caso), sobre o recebimento da

reclamacao em até 5 dias.

Atuacao: encetar agbes imediatas junto ao setor no qual ocorreu o ato suspeito.

4. Entrevista: realizacdo de entrevistas, coleta de documentos e quaisquer outros
atos que nao violem o direito a privacidade e a honra dos colaboradores.

5. Defesa: oferecer oportunidade de defesa, caso existam provas da materialidade e
indicios da autoria de atos incompativeis com a ética exigivel para a atividade
notarial.

6. Corregao: adocdo de medida corretiva e aperfeicoamento do servigo prestado
(quando necessario).

7. Sangao: Se e quando necessario, aplicar as sangdes previstas no regulamento

interno ou CLT.

Registro: registrar as tratativas no Registro e Monitoramento de Agdes— PL-02.

9. Comunicagao: comunicar e divulgar as medidas realizadas na serventia (quando
possivel).

w

®

8. Fiscalizagao preventiva

Os processos internos da nossa serventia foram estruturados de modo a prevenir e
identificar possiveis desvios como:

v" Processos internos estruturados com sistema de dupla conferéncia, onde o
proximo setor valida as informacgdes essenciais do setor anterior.

v Mapeamento dos niveis de riscos e auditorias internas realizadas
periodicamente pelos coordenadores dos setores.

v Qualificacdo e analise periddica nas reunides de andlise critica.

9. Analise de riscos

Este documento ndo pode ser copiado ou distribuido sem autorizagdo do Tabelido.
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Niveis _— . | GestSodeProcessos
i Cusalifl
de Risco ,/} caglo

Lista das praticas inadmissiveis

Aceitar beneficios e/ou subornos de usuarios em troca de vantagens;
Divulgar informalmente dados constantes dos arquivos da serventia;

Cobrar de forma incorreta e/ou divergente da tabela de emolumentos;
Alterar a forma de recebimento de valores;

Rasurar documentos;

Realizar alterac¢des indevidas na base de dados;

Autorizar ou realizar atos com base em documentos inaptos;

Atualizar incorretamente os indicadores;

Exercer atividades conflitantes ou incompativeis com os servigos do cartério;
Indicar para usuarios eventuais prestadores de servigcos, notadamente
advogados para o acompanhamento de escrituras;

Manter vinculos com prestadores de servicos;

Efetuar denuncias infundadas ou mal-intencionadas;

Omitir ou deixar de informar qualquer conduta suspeita;

Omitir ou ndo informar erro préprio;

Deixar de praticar os atos inerentes a funcao.

A N NI N N N N N NN

AN NI NI NN

IMPORTANTE: OS USUARIOS E COLABORADORES PODEM DENUNCIAR
QUALQUER TIPO DE ATITUDE OU PRATICA NAO CONFORME, REALIZADA PELOS
COLABORADORES DO TABELIONATO, INDEPENDENTEMENTE DE CONSTAR NA
LISTA ACIMA.

Este documento ndo pode ser copiado ou distribuido sem autorizagdo do Tabelido.
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10. Anexos e Registros

Na pasta no
Planilha de ffg'ﬁija
Registro e Analista da P Restrito - . Arquivo
Monitorament PL-02 Data Qualidade Eletrénico Qualidade pt?;iih;gs Tano Indeterminado eletrénico
0 de Agdes conforme PR-
08
Na pasta no
Indicador de ::Sr;'ﬁz.ré
Compliance — Analista da - Todos no / . Arquivo
IN-17 Data . Eletrénico . perda, nos 1 ano Indeterminado P
Programa de Qualidade servidor backups eletrénico
Integridade conforme PR-
08

Este documento néo pode ser copiado ou distribuido sem autorizagdo do Tabelido.




