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1. Histórico de Revisões 
 
 

Rev. Data Alterações 
(texto alterado em azul apenas na última revisão) 

Elaborado Aprovado 

00 19/10/18 Elaboração inicial Micheli P. 
Takahara 

Marcio P. 
Mesquita 

01 01/07/19 
Alteração do título do documento, alteração do item 1, item 2, 
item 6 ao item 9. Inclusão do indicador IN-17 

Micheli P. 
Takahara 

Marcio P. 
Mesquita 

02 23/12/19 Alteração do item Histórico de Revisões 
Micheli P. 
Takahara  

Marcio P. 
Mesquita 

03 01/10/20 Alteração do Organograma  
Micheli P. 
Takahara  

Marcio P. 
Mesquita 

04 12/07/21 Alteração do Organograma  
Micheli P. 
Takahara  

Marcio P. 
Mesquita 

05 31/5/2022 Alteração do Item – Anexos e Registros 
Micheli P. 
Takahara  

Marcio P. 
Mesquita 

06 08/6/2022 Alteração do Organograma e item 9 
Micheli P. 
Takahara  

Marcio P. 
Mesquita 

07 24/7/2023 Alteração do Organograma  
Micheli P. 
Takahara  

Marcio P. 
Mesquita 

 
2. Objetivos 

 
 

A Lei Anticorrupção (Lei 12.846/13) recomenda que as empresas que mantêm 
relações com órgãos públicos, estabeleçam um programa de integridade ou compliance 
(conceito originário dos Estados Unidos), cuja tradução mais próxima seria 
"conformidade".  

 
Este procedimento tem por objetivo determinar os mecanismos e procedimentos 

internos de integridade, auditoria e incentivo à denúncia de irregularidades e de conduta 
relativas à atuação dos colaboradores do Tabelionato Mesquita.  

 
Dentre as possíveis atividades a serem fomentadas, destacam-se:  
 
 realização de cursos, palestras, debates e exposições sobre a ética e 

integridade, bem como o fomento à participação de funcionários em tais 
atividades; 

 Difusão da cultura de integridade por meio de e-mails, redes sociais, 
cartazes, entre outros, informando os funcionários sobre a importância e 
necessidade das medidas de integridade. 

 Implementação das condutas definidas no código de ética e incentivo para 
que os colaboradores façam o mesmo. 

 Difusão de posturas éticas e íntegras para os funcionários; 
 Promoção e incentivo aos debates sobre comportamentos éticos e íntegros, 

inclusive por meio de estudos de casos 
 Promoção e conscientização sobre como a corrupção é prejudicial a todos e 

deve ser combatida. 
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3. Aplicação 

 
 
Os serviços notariais são destinados a garantir a publicidade, autenticidade, 

segurança e eficácia dos atos jurídicos.  
 
Trata-se de um serviço público delegado, exercido em caráter privado, nos termos 

do artigo 236 da Constituição Federal. A delegação é um instituto do direito administrativo 
através do qual o Estado atribui atividade pública a um ente privado, que desempenha 
uma função que caberia ao Estado.   

 
Nos termos da Lei 8935/94, que regula a atividade dos cartórios extrajudiciais no 

Brasil, integram a atividade notarial e de protesto:  
  

 formalizar juridicamente a vontade das partes;  
 intervir nos atos e negócios jurídicos a que as partes devam ou queiram dar 

forma legal ou autenticidade, autorizando a redação ou redigindo os 
instrumentos adequados, conservando os originais e expedindo cópias 
fidedignas de seu conteúdo;  

 autenticar fatos.  
 protocolar de imediato os documentos de dívida, para prova do 

descumprimento da obrigação; 
 intimar os devedores dos títulos para aceitá-los, devolvê-los ou pagá-los, sob 

pena de protesto; 
 receber o pagamento dos títulos protocolizados, dando quitação; 
 lavrar o protesto, registrando o ato em livro próprio, em microfilme ou sob 

outra forma de documentação; 
 acatar o pedido de desistência do protesto formulado pelo apresentante; 
 averbar o cancelamento do protesto e as alterações necessárias para 

atualização dos registros efetuados; 
 expedir certidões de atos e documentos que constem de seus registros e 

papéis. 
  

Cabe ao tabelião formalizar os atos jurídicos de interesse das partes e auxiliar o 
Estado no cumprimento das leis e na fiscalização dos tributos incidentes sobre as 
operações imobiliárias.   

 
 

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

 
Nossa Missão: Prestar serviços notariais com segurança jurídica, que 

proporcionem tranquilidade para os nossos clientes. 
 
Nossa Visão: Ser reconhecido como o melhor cartório do Estado de São Paulo e o 

preferido pelos clientes. 
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Nossos Valores Corporativos: 
 Responsabilidade Socioambiental; 
 Ética; 
 Empatia; 
 Felicidade da equipe e dos clientes; 
 Eficiência e Agilidade. 

 
 
No tocante às partes interessadas, destacam-se: (I) Clientes; (II) Tabelião; (III) 

Poder Público (CGJ e CNJ); (IV) Órgãos Públicos (União, Estado e Município); (V) 
Provedores externos e (VI) Funcionários. 

 
O 1º Tabelião 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 gestão, além das ameaças e 
oportunidades para o crescimento dos negócios; (II) estabelecimento de objetivos e 
diretrizes estratégicas para cumprimento da Missão, Visão e Valores já definidos e (III) 
definição de indicadores para o monitoramento da gestão visando a melhoria contínua na 
prestação dos serviços.  

 
Nosso Organograma Geral foi estabelecido conforme a OG–01: 
 

 
 
Os principais instrumentos internos, relativos à área de integridade, são 
 
 Regulamento interno;  
 Termo de Confidencialidade;  
 Atendimento ao cliente. 
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Assim, tendo em conta as principais competências e serviços prestados pelo 1º 
Tabelião de Notas e de Protestos de Letras e Títulos de Indaiatuba, decidimos estratificar 
a Gestão da Integridade em 05 grandes áreas de aplicação do presente programa, a 
saber: (I) Notas, (II) Firmas (III) Protesto, (IV) Administrativo e, (V) Tecnologia da 
Informação. 
 
 
4. Termos e definições 

 
Gestores da Integridade: são os responsáveis por administrar o programa de 
Integridade. Eles têm a responsabilidade de desenvolver e coordenar todas as 
políticas, ferramentas e decisões que precisam ser tomadas no âmbito do programa.  

 
5. Referências Normativas 

 
Este procedimento está baseado nas revisões das seguintes normas: 
 
 Lei 12846/2013, a chamada lei Anticorrupção  
 Decreto regulamentador 8.420/2015  
 Portaria Conjunta CGU/SMPE nº 2279/2015 
 ABNT NBR ISO 9001:2015 - Sistemas de gestão da qualidade – Requisitos. 
 

6. Descrição das Atividades 
 

No Tabelionato Mesquita os Gestores da Integridade são: o Tabelião, o Substituto 
do Tabelião do §5º e o Responsável da Qualidade. 

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

escopo:  
 
 Executar políticas anticorrupção e de boa governança.  
 Atender e se adequar às legislações anticorrupção, lavagem de dinheiro e 

financiamento ao terrorismo.  
 Mapear, identificar e monitorar as principais situações e setores de riscos.  
 Disponibilizar canais de comunicação, além de respostas rápidas e diretas 

às comunicações efetuadas.  
 Facilitar a tomada de decisões necessárias para regularização de problemas 

relatados.  
 Permitir a investigação e colaboração com os órgãos públicos.  
 Reduzir os riscos de práticas irregulares por seus colaboradores e/ou 

terceiros.  
 

7. Denúncias e ouvidoria 
 

O Tabelionato Mesquita estabeleceu diversos canais para a comunicação de 
ocorrências, que podem ser presenciais e diretas ou de forma anônima, por e-mail ou pelo 
site.  

ouvidoria@mesquita.not.br 
www.mesquita.not.br  
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As respostas somente serão enviadas para aqueles que se identificarem no envio 
da ocorrência.  

 

Sempre que possível serão divulgadas as atitudes tomadas pelo Programa de 
Integridade e registradas na Planilha de Registro e Monitoramento de Ações-PL02. As 
denúncias serão mensuradas no indicador de Compliance - Programa  de Integridade IN-
17. 
 

6.1 Macroprocesso 
 

 O processo para verificação da denúncia e respectiva medida adotada seguirá o 
seguinte fluxograma: 
 

 
6.2 Canais de comunicação 

 
 

 Além dos canais acima citados é possível comunicar os fatos diretamente 
para os Gestores da Integridade.  

 Qualquer pessoa pode relatar situações de desvios;  
 As comunicações podem ser realizadas de forma anônima, pois a intenção é 

a apuração de eventuais condutas suspeitas;  
 Não haverá qualquer prejuízo para o indivíduo que comunicar situações de 

risco, ainda que relate conduta de seu superior hierárquico;  
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 As respostas serão enviadas no prazo de 5 (cinco) dias úteis.  
 
6.3 Etapas investigativas e providências 
 

Comunicada uma situação inadequada ou anomalia de ordem ética, os Gestores da 
Integridade serão acionados e realizarão as seguintes etapas: 

 
1. Etapa preliminar: apuração acerca da procedência da denúncia. 
2. Informação: comunicar ao denunciante (se o caso), sobre o recebimento da 

reclamação em até 5 dias. 
3. Atuação: encetar ações imediatas junto ao setor no qual ocorreu o ato suspeito. 
4. Entrevista: realização de entrevistas, coleta de documentos e quaisquer outros 

atos que não violem o direito à privacidade e a honra dos colaboradores. 
5. Defesa: oferecer oportunidade de defesa, caso existam provas da materialidade e 

indícios da autoria de atos incompatíveis com a ética exigível para a atividade 
notarial. 

6. Correção: adoção de medida corretiva e aperfeiçoamento do serviço prestado 
(quando necessário). 

7. Sanção: Se e quando necessário, aplicar as sanções previstas no regulamento 
interno ou CLT. 

8. Registro: registrar as tratativas no Registro e Monitoramento de Ações– PL-02. 
9. Comunicação: comunicar e divulgar as medidas realizadas na serventia (quando 

possível). 

 
8. Fiscalização preventiva 
 

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

 
 Processos internos estruturados com sistema de dupla conferência, onde o 

próximo setor valida as informações essenciais do setor anterior. 
 Mapeamento dos níveis de riscos e auditorias internas realizadas 

periodicamente pelos coordenadores dos setores. 
 Qualificação e análise periódica nas reuniões de análise crítica. 

 
9. Análise de riscos 
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Lista das práticas inadmissíveis  
 

 Aceitar benefícios e/ou subornos de usuários 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 alterações indevidas na base de dados;  
 Autorizar ou realizar atos com base em documentos inaptos;  
 Atualizar incorretamente os indicadores;  
 Exercer atividades conflitantes ou incompatíveis com os serviços do cartório;  
 Indicar para usuários eventuais prestadores de serviços, notadamente 

advogados para o acompanhamento de escrituras;  
 Manter vínculos com prestadores de serviços;  
 Efetuar denúncias infundadas ou mal-intencionadas;  
 Omitir ou deixar de informar qualquer conduta suspeita;  
 Omitir ou não informar erro próprio; 
 Deixar de praticar os atos inerentes à função. 

  
 
IMPORTANTE: OS USUÁRIOS E COLABORADORES PODEM DENUNCIAR 
QUALQUER TIPO DE ATITUDE OU PRÁTICA NÃO CONFORME, REALIZADA PELOS 
COLABORADORES DO TABELIONATO, INDEPENDENTEMENTE DE CONSTAR NA 
LISTA ACIMA. 
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10. Anexos e Registros 
 

 

Descrição 
do Registro 

Identifi
cação 

Indexado 
Responsável 
/ Proteção e 

Coleta 

Armazena
mento 

Acesso  

 Mantido Destino / 
Disposição ( 
após arquivo 

morto) 

Recuperaçã
o 

Ativo 
(tempo) 

Morto (tempo) 

Planilha de 
Registro e 
Monitorament
o de Ações 

PL-02 Data 
Analista da 
Qualidade 

Eletrônico 
Restrito -
Qualidade 

Na pasta no 
servidor, 
caso haja 
perda, nos 
backups 

conforme PR-
08 

1 ano Indeterminado 
Arquivo 

eletrônico 

Indicador de 
Compliance – 
Programa de 
Integridade 

IN-17 Data 
Analista da 
Qualidade 

Eletrônico 
Todos no 
servidor 

Na pasta no 
servidor, 
caso haja 
perda, nos 
backups 

conforme PR-
08 

1 ano Indeterminado 
Arquivo 

eletrônico 

 
 

 


