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Prezado Colaborador,

Vocé adentrou ao quadro de colaboradores do Cartério do 2° Oficio de
Castanhal, seja bem vindo.

Temos como Missao institucional “garantir a segurancga juridica dos usuarios
e que reflita na satisfacdo da sociedade”.

Se vocé tem consciéncia de que pode enquadrar-se nesse pressuposto, fique
conosco e juntos desenvolveremos nossa missdo de servir com seguranca e

gualidade.

Atenciosamente,

Nelcy Maranh&@o Campos

Titular do Cartério do 2° Oficio




@ D-SGQ002

Data: 08/01/2021
NORMATIVA INTERNA o i 07

TABELIONATO FREIRE DA SILVA Pagina 4 de 41
COMARCA DE CASTANHAL

SOBRE A NORMATIVA INTERNA

A Normativa Interna (NI) € um documento contendo a relacdo das normas,
dos procedimentos e do cédigo de ética do Cartério do 2° Oficio, além do rol de
deveres e de responsabilidades do colaborador, que o acompanhardo ao longo de
sua vida funcional, e cujo cumprimento lhe garantird usufruir dos beneficios e dos
direitos a que faz jus, nesta serventia.

Por meio desse manual, o colaborador tera pleno conhecimento das regras
gue deve observar e de como proceder nas mais diferentes situacoes.

Ter um sistema, um método claro de trabalho, € a maneira de ser mais
eficiente nas atividades em busca da exceléncia da qualidade do atendimento e dos
servigos prestados.

A Normativa Interna (NI) quando modificada sera informada por intermédio de
Circular Interna (ClI).

A NI esta disponivel de forma digital na Pasta publica que pode ser acessada
por qualquer colaborador e na forma fisica sobre a guarda do lider de setor.

Cada colaborador quando admitido receberd uma copia impressa da NI para
conhecimento como parte de seu treinamento durante a fase de integracao, ao final
do qual devera assinar o Termo de Ciéncia.

As revisfes serdo informadas atraves de sesséo de treinamento.

A serventia se reserva o direito de incluir, modificar ou eliminar qualquer
politica ou pratica, total ou parcialmente, seja em casos individuais ou de aplicacéo

coletiva.
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1. O CARTORIO DO 2° OFICIO DE CASTANHAL - TABELIONATO FREIRE DA
SILVA

1.1. Historico

No principio havia apenas o Cartério do Unico Oficio cujo titular era o
Tabelido MANOEL ALFAIA.

Naquela época nao havia concurso publico, os Cartorios eram criados por
decreto governamental, mas o governo decidia a situacdo de vida e extincdo do
Cartorio, e nomeava de acordo com seu interesse.

Foi assim que o Cartério do Unico Oficio sofreu desmembramento por ordem
do entdo governador MANOEL MAGALHAES BARATA, por questdes politicas com
o Tabelido MANOEL ALFAIA, e criou o 2° Cartério entregando-o ao Sr.
PANTALEAO MARINHO TELES.

O Livro n° 01 do Cartério foi de casamento, aberto pelo entdo Juiz, JOAQUIM
BEZERRA MEDEIROS, em 10/11/1860. Hoje os Livros de acordo com o Art 42 da
Lei 6.015/1973, sé@o abertos e rubricados pelo préprio Tabelido.

Assim ante ao Livro n® 01, Folhas 01, Termo 01, foi lavrado pelo oficial do
Registro Civil PANTALEAO MARINHO TELES, o primeiro casamento deste Cartorio
sendo do casal FIRMINO RODRIGUES DE NASCIMENTO e MARIA RAIMUNDA
DO ESPIRITO SANTO.

Posteriormente em virtude de que a receita gerada pelo Cartério era
insustentavel, o Sr. PANTALEAO o abandonou. A gestdo governamental ja era de
AURELIO DO CARMO, cujos lacos de amizade com MANOEL ALFAIA eram bons,
€ 0 mesmo nomeou como titular do 2° Cartdrio uma funcionaria, a Sra. ETELVINA
FREIRE DA SILVA, gue na serventia permaneceu até 1980, atingida que foi pela
compulsoria, passando a responder interinamente a atual titular, que ja funcionava
como escrevente juramentada desde 02/10/1980, nomeada através da Portaria do
entdo Juiz de Direito Dr. CARLOS FERNANDO GONCALVES.

Com a aposentadoria da antecessora desta titular, a Meritissima Juiza de




@ D-SGQ002

Data: 08/01/2021
NORMATIVA INTERNA o i 07

TABELIONATO FREIRE DA SILVA Pagina 9 de 41
COMARCA DE CASTANHAL

Direito EMILIA BELEM PEREIRA, baixou portaria em data de 26/02/1981 para que
esta Oficial passasse a responder pela serventia como Oficial interina.

Posteriormente, foi aberto o Edital n°01/1986 em data de 01/12/1986,
publicado no Diario Oficial 25.872, desta mesma data do concurso publico, onde a
Dra. NELCY MARANHAO CAMPOS concorreu e foi aprovada em 1° lugar, tendo
sido nomeada pelo Decreto Governamental assinado pelo ent&o governador HELIO
DA MOTA GUEIROS, com base no Art. 333 da Lei 5.008 de 10/12/1981 (Cédigo de
Organizacao Judiciaria do Estado do Pard), para o cargo de escrivd da serventia
judicial e extrajudicial do Cartério do 2° Oficio da Comarca de Castanhal em virtude
de aprovacao em concurso publico.

Com a promulgagdo da constituicdo de 1988, ndo podia ser cumulativo o
cargo de escriva judicial e de oficial extrajudicial, e entdo o Tribunal notificou essa
Titular a optar um dos dois cargos, e em 28/02/1991 fizemos a opcédo pelo
extrajudicial e entregamos a serventia judicial ao judiciario, que abriu concurso para
0 2° Oficio Judicial, tendo sido aprovada a Sra. MARA AUGUSTA PRESTES DA
MOTTA BRAGA ANDRADE, salienta-se que por ocasidao do concurso deste Cartorio
gue na época também era Judicial, também foi aberto inscricdo para o concurso do
3° Oficio Judicial tendo sido aprovada em 1° lugar a Sra. MARIA DOLORES
VASCONCELOS, que era uma das funcionarias deste Cartdrio do 2° Oficio
Extrajudicial.

O Cartdrio do 2° Oficio, mudou de sede varias vezes, primeiramente foi para
Rua Benjamin Constant, posteriormente para Comandante Assis, depois para Rua
Magalhdes Barata, sediou na Maximino Porpino por 20 anos, estando hoje
localizado na Rua Senador Lemos, n°® 266, em prédio préprio e arejado. Melhorando
sua estrutura organizacional e contratando consultorias e treinamentos realizados

com o apoio de profissionais competentes.

1.2. Missé@o

A Missdo é a razdo de ser e de existir da instituicdo; é o conceito da
organizagdo; a natureza de seu negocio; sdo 0s principios e os valores de trabalho
em que se opera; € 0 que estabelece e mantém a consisténcia e 0s propdsitos;

serve como marco para todas as decisfes; motiva e compromete a todos e desperta
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0 apoio de pessoas externas. Nossa Missao é:

Garantir a seguranca juridica dos usuarios e que reflita na satisfacdo da

sociedade.

1.3. Viséo
A Visao é o ponto de consenso para todos os envolvidos, deve mostrar a
esséncia, aonde a instituicdo quer chegar. Nossa Viséo é:

Ser referéncia em servicos notariais e registrais na reqido de Castanhal

()

adjacéncias, referéncia pela qualidade dos servicos que presta e pelo respeito a

sociedade e ao meio Ambiente.

1.4. Valores e Principios
Sao ideais fundamentais em torno dos quais a organizacao foi construida;
representam as convicgdes dominantes, as crencas basicas, sdo elementos
motivadores que direcionam as acdes das pessoas na organizagdo, 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 Principios séo:
e Honestidade: é um dos pilares basicos do Tabelionato.
e Confiabilidade: refletir uma postura que passe seguranga para 0 outro.
e Comprometimento com a qualidade: E um pilar garantido pela
padronizacdo e que deve refletir a satisfacdo de todos.
e Responsabilidade Socioambiental: bem-estar, solidariedade e respeito a

sociedade estao no contexto da existéncia do Tabelionato.

1.4.1. Compliance
A Serventia conduz seus servicos com honestidade, integridade e
transparéncia, portanto um dos principios fundamentais € o cumprimento das leis,
normas e regras internas e externas, para que fique assegurado que o funcionario
entenda a importancia do seu cumprimento na execu¢ao do servico.
A empresa tem como maior preocupagao a conscientizacdo e orientacéo de

condutas que possam vir a denegrir e ocasionar riscos na imagem e reputacao da
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mesma, zelando para que todas as ac¢des sejam baseadas na moral e ética de seus
funcionarios.

Toda e qualquer forma de corrupgéo, fraude, ou descumprimento de leis ou
regulamentos dentro da empresa, por quaisquer dos integrantes do quadro de
colaboradores, serdo passiveis de punicdo, assim que identificado e apurada tal
conduta.

Para a serventia existem dois tipos de compliances a serem tratados:
Compliance Juridico: Que visa atender a seguranca dos atos, a fim de que esses
estejam dentro das normas legislativas vigentes, dando maior validade e seguranca
juridica ao usuario.

Compliance Etico: Que visa estabelecer uma conduta ética adequada no

atendimento e execucao dos servi¢os oferecidos ao usuario.

Programa de Integridade:

A serventia possui um programa com a finalidade que se mantenha sempre o
mais alto nivel de ética e integridade em todos 0s seus servi¢cos e nas condutas dos
colaboradores, tendo por objetivo prevenir e combater atividades ilicitas dentro da
empresa.

Esse programa possui 0s seguintes pilares:

ATUALIZADA MENOS 1

NORMATIVA INTERNA VEZ POR ANO

DIVULGAGAO AS RECICLAGEM PELO
PARTES INTERESSADAS MENOS 1 VEZ POR ANO

CAIXA DE SUGESTOES AVALIACAO DE - -
(ATENDIMENTO E DESEMPENHO TABS%";;TE”TS?EL'A TJ DO ESTADO DO PARA HELLO ETHICS
COPA) (COORDENADORAS)

COORDENADORA DE COORDENADORA DE

NOTAS REGISTRO CIVIL JURIDICO

TABELIA TABELIA SUBSTITUTA
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O nosso Codigo de Etica, consiste nesta Normativa Interna, que trata em topicos
todas as normas e procedimentos que devem ser seguidos pelo colaborador, afim
de que se mantenha as condutas corretas.

O programa é divulgado uma vez ao ano, sempre quando houver revisdo
documental dessa NI, afim de que seja exposto e claro a todos os colaboradores
dessa serventia.

O Comité de Etica é formado por 5 pessoas: Tabelid, Tabelid Substituta,
Coordenadora de Notas, Coordenadora de Registro Civil e Juridico, que deverdo
analisar e tratar cada denuncia de acordo com o grau de cada uma delas.

Os riscos de toda e qualquer conduta indevida, serdo tratadas e analisadas no
Mapeamento SWOT, incluido no planejamento estratégico dessa serventia.

Sao estabelecidos os seguintes canais para comunicacao, denuncia e sugestdes:

e Caixa de Sugestdes, localizada na area de atendimento e copa;

e Conversa com o Coordenador, Tabelid Substituta ou Tabelid, dependendo
do grau da denuncia;

¢ No momento da Avaliacdo de Desempenho;

« Orgao superior, caso a denuncia esteja relacionada com a Tabelid, sendo
a mesma direcionada para a Corregedoria do Tribunal do Estado do Para
(91-3205-3357).

¢ No site da serventia (http://www.cartoriocastanhal2.com), & disponibilizado
o link do Canal da Etica, que pode também ser acessado através do link

http://www.helloethics.com/cartoriocastanhal2, e as denuncias também

podem ser feitas através do e-mail cartoriocastanhal2@helloethics.com
onde toda e qualquer poderéa fazer sua denuncia, sugestao e reclamacao,

de forma segura e anénima.

1.5. Comité da Qualidade

O COMITE da qualidade é composto por 04 (quatro) pessoas, sendo a
Tabelid, Tabelid Substituta e mais duas colaboradores, podendo este niumero ser
maior ou menor de acordo com a necessidade, e seus membros substituidos de

acordo com a conveniéncia, sendo que os mesmos foram indicados pela equipe e
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aprovados pela titular.

O COMITE da Qualidade conta com o apoio e o auxilio da alta direcdo e de
colaboradores que auxiliam no desempenho das atribuigcbes de forma plena.

Tem como principais atribuicdes:

| — Planejar, implementar e controlar o Sistema de Gestdo de Qualidade
garantindo o pleno funcionamento de suas atividades;

Il — Zelar pela qualidade da prestacéo de servicos garantindo a satisfacéo dos
clientes internos e externos;

[l — Agir como mediador nas questdes relacionadas as criticas, sugestdes ou
opinides dirigidas ao Comité;

IV — Proporcionar a disseminacédo da cultura de exceléncia para que a alta
direcao e a forca de trabalho ajam harmonicamente em prol da qualidade;

V — Agir como conselheiro nas questdes pertinentes a postura, atitudes ou
atos inadequados aos padrdes estabelecidos pela normativa e pelo Sistema de
Gestao da Qualidade;

VI — Supervisionar a implementacdo dos planos de acdo e o alcance dos
objetivos e das metas organizacionais;

VII - Zelar pelo cumprimento rigoroso da Misséo, da Viséo e dos Valores;

VIII — Planejar, organizar e executar eventos promovidos pelo Tabelionato;

IX - Realizar reunides ordinarias mensalmente, sendo que qualquer um dos
seus membros pode convocar uma reunido extraordinaria;

X- Manter sigilo sobre as informacfes recebidas durante as reunides,
desenvolvimento de projetos e acles estratégicas de acordo com os critérios de sua

responsabilidade.

2. NORMAS GERAIS

2.1. Do colega de trabalho:

O tratamento entre os colegas de trabalho deve ser feito de maneira educada,
paciente e sem discriminagdo. Todos devem se esforgar para construir e manter um
ambiente de trabalho saudavel, justo e agradavel.

As informacdes necessérias para a realizagdo das atividades devem estar
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disponiveis e ser repassadas de forma clara e objetiva
As habilidades comportamentais necessarias para o desenvolvimento das
relacdes interpessoais sao:
e O tratamento as pessoas deve ser feito com cordialidade, respeito, atencéo e
igualdade;
e Todos devem tratar o0s colegas com profissionalismo, sinceridade,
transparéncia, educacao e ética;
e E indispenséavel saber conviver como uma segunda familia, sendo prestativo,
solidario e se colocando disponivel para ajudar e ensinar o correto;
e Jamais devem ser usadas palavras de baixo caldo, mesmo por brincadeiras,

gue venha diminuir ou constranger o colega;

2.2. Dos usuarios:

O atendimento aos usuarios deve ser imparcial, buscando em primeiro lugar a
analise juridica, a seguranca do negoécio e cumprindo os prazos de entregas dos
documentos. Dar prioridade aos idosos, criancas de colo e deficientes. Nao
conversar assuntos paralelos ou pessoais na presenca dos clientes. O atendimento
deve ser realizado de forma rapida, mas com qualidade para que o cliente fique
satisfeito com o0s servigos prestados, e caso ndo seja possivel, tem-se por dever
orienta-lo.

As habilidades comportamentais necessarias para o tratamento dos usuarios

e Sempre agir com atencao, respeito e profissionalismo;

e Sempre tratar as pessoas com cordialidade e simpatia, se expressando de
maneira educa;

e Ser proativo e buscar na medida do possivel a empatia considerando que o

cliente é razdo do nosso trabalho.

2.3. Da colaboracao e da cordialidade:
Consideramos que a colaboracdo e a cordialidade mutua séo fatores de
extrema importancia para se almejar sucesso e felicidade. Acreditamos no trabalho

em equipe e na soma de esfor¢cos como forma de atingir os objetivos.
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As habilidades comportamentais necessarias para a colaboracdo e a

cordialidade sao:

A colaboragdo e a cordialidade devem acontecer em conjunto com a
dedicacao e o companheirismo;

Estar pronto para auxiliar e cooperar com o colega quando perceber que o
mesmo esta sobrecarregado;

Resolver as pendéncias evitando que se acumulem e se transformem em
problemas maiores;

Procurar antes de julgar, analisar a necessidade e motivo; falar sempre com
humildade e bom senso, evitando a arrogancia;

Manter um bom relacionamento com os colaboradores e clientes. Estabelecer

relacdes de respeito, néo ficar gerando/disseminando fofocas.

2.4. Da apresentacao pessoal:

A apresentacao pessoal reflete caracteristicas da personalidade. Contudo, a

situacao especifica de trabalho na serventia requer bom senso e simplicidade no

vestir, além dos cuidados habituais com a saude e higiene.

Compde a postura pessoal, sua maneira de falar e agir.

Todos esses aspectos ajudam na projecao de uma imagem pessoal positiva

no trabalho e, junto com ela, a da propria instituicdo. IMPORTANTE:

Vestimenta: Garanta que suas vestimentas estejam compostas, limpas e
bem passadas. E imprescindivel o uso do uniforme completo, do contrario o
colaborador podera ser advertido;

Vocabulario: Nao use girias ao lidar com o publico. O vocabulario deve ser
apropriado ao ambiente empresarial. Utilize corretamente a lingua
portuguesa;

Cabelos: Seus cabelos devem estar sempre limpos, com aspecto saudavel,
arrumados, presos (de preferéncia) e rosto sempre a mostra; e barba sempre
feita (para homens);

Unhas: As unhas devem estar bem aparadas, arrumadas e limpas;

Cigarro: E terminantemente proibido fumar no seu local de trabalho;

Sapatos: Devem estar adequados a vestimenta, limpos e engraxados (para
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homens) e ndo devem ser retirados durante o expediente de trabalho. E
terminantemente proibido, salvo em caso de saude, o uso de sandalia
rasteira, sendo ela de qualquer material;

e Gestual: Evite gesto exagerados, risadas altas, fala alta e rapida;

e Acessorios: Brincos e acessoérios devem ser discretos. O uso de piercing é

terminantemente proibido dentro da serventia.

2.5. Da assiduidade:
A assiduidade esta interigada com comprometimento. Pessoas
comprometidas sdo assiduas e participativas.
Qualquer evento ou treinamento realizado sera comunicado previamente a
fim de que os colaboradores possam organizar-se para garantir a presenca.
E importante estar presente nas reunies, treinamentos e confraternizacdes
para que possa ser viabilizado um enriqguecimento do conteddo e interacdo com a
equipe.
Todas as reunides servem para esclarecimento coletivo dos colegas,
propiciando um melhor entendimento sobre o trabalho oferecido.
As habilidades comportamentais necessarias relativa a assiduidade séo:

e O colaborador dever ser assiduo, cumprindo com o seu horério de trabalho e
atendendo ao chamado para participar das atividades programadas pelo
cartorio;

e Dever participar integralmente das atividades demonstrando interesse e zelo;

e Deve colaborar para a construcédo de um clima saudavel e seguro.

2.6. Da eficiéncia:

O trabalho deve ser exercido com toda eficiéncia possivel, o usuario deve sair
satisfeito com o trabalho aqui prestado e o comprometimento dos colaboradores é
essencial para o trabalho ser exercido com eficiéncia.

As habilidades comportamentais necessarias para garantir a eficiéncia séo:

e A eficiéncia é uma regra fundamental para que a empresa tenha uma imagem
positiva no mercado;

e Atendimento cortés, com agilidade nos procedimentos, setores funcionando
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com dedicacédo e preocupados com a satisfacdo do usuario;

e Entre eficiéncia estd o cumprimento de prazos e o zelo com a qualidade,
evitando erros para ndo prejudicar a seguranca juridica e os resultados;

e Buscar sempre fazer seu trabalho sem esperar que seja ordenado, mostrar-
se sempre disposto a exercer qualquer funcéo e disponivel a aprender;

e Todos devemos procurar alcancar a maxima eficiéncia, demonstrando
organizacgao, hierarquizando e priorizando os trabalhos que devem ser

realizados.

2.7. Da iniciativa/criatividade:

A iniciativa e criatividade devem ser tratadas com receptividade, acolhidos e
vistos com bons olhos, ser sempre incentivada com reconhecimento e aceitagéo. As
iniciativas rendem bons resultados para o funcionamento interno e externo do
servico.

As habilidades comportamentais necessarias para se ter iniciativa/criatividade

sao:

e Nao se permitir a estagnacdo e acomodacao;
e Todos devem ser criativos e trocar ideias para melhoria da empresa;
e Atender as necessidades da empresa procurando oferecer solucdes rapidas e

eficientes;

e Todas as ideias devem ser ouvidas e devem receber feedback.

2.8. Do sigilo e da postura profissional:

A confidencialidade das informacfes recebidas e relativas ao trabalho € de
fundamental importancia.

O colaborador representa a serventia e, portanto, deve ter consciéncia da
importancia de manter sua postura profissional para garantir a imagem do Cartério
perante a sociedade.

Os assuntos referentes a serventia devem ser tratados no ambiente de
trabalho, usando dos recursos aqui disponibilizados e autorizados.

Modelos de atos, formularios, minutas, informacdes, documentos do nosso

arquivo, matriculas, indicadores, arquivos eletrbnicos, etc. somente podem ser
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copiados com autorizagao expressa da Oficiala, e dentro dos limites autorizados.

As habilidades comportamentais necessarias relativas ao sigilo e a postura

profissional s&o:

Todos devem agir sempre com muita discricéo;
A postura ideal deve ser discreta no desenvolvimento do trabalho, realizando-
o de forma ética;

Os assuntos internos devem ser tratados somente entre os colaboradores.

2.8.1. Tratamento das Questdes Eticas

Para tratamento das questdes éticas, o Cartorio classificou as infragcbes em

trés modalidades, de acordo com a gravidade e impacto na imagem da organizacao,

estando assim apresentadas:

INFRACAO LEVE - S&0 as seguintes transgressoes:

a.
b.

C.

Uso de uniforme de forma irregular estabelecido pela empresa;

Uso inadequado da Cozinha;

Transgredir as regras contidas nesta normativa interna e dependendo da falta
resvalara para falta grave.

Na primeira oportunidade em que houver descumprimento de quaisquer

regras relativas a estes itens, o infrator recebera adverténcia verbal e podera ser

suspenso das atividades.

INFRACAO MODERADA - S3o as seguintes transgressdes:

d.

e.

f.

Desobedecer a ordens da chefia;

Descumprimento dos seus deveres;

Decorréncia do comércio nas dependéncias do Tabelionato antes das
17h30min;

N&o usar o uniforme;

Alimentar-se fora do intervalo do lanche e em local e horario impréprio;

O uso e/ou o porte de aparelhos de MP3, MP4 e cameras de equipamentos
eletrénicos;

Uso indevido da internet.
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O infrator recebera uma adverténcia por escrito e poderd ser suspenso das

atividades.

INFRACAO GRAVE - S3o0 as seguintes transgressdes:

k. E proibido emprestar ou ceder senhas, o uso ndo autorizado da senha por
outrem, tanto o proprietario quanto o usuario receberdo esta penalidade;

|.  Obter vantagens de cunho pessoal ou para outrem, ou fomentar interesses
contraditérios ou paralelos aos do Tabelionato;

m. Receber propina, comissao, presente ou vantagem de qualquer espécie, em
razdo de suas funcbes. (Obs.: podem ser aceitos brindes, como bombom,
caneta, etc, desde que ndo representem valor consideravel, nem sejam
entregues como motivacao para troca de favores);

n. Extraviar os documentos, selos ou valores do Tabelionato;

o. Livros, folhas do livro, cartdo de autografo, ndo devem sair da serventia, a nao
ser com autorizacdo da Titular do Tabelionato;

Havendo descumprimento de quaisquer regras relativas a estes itens o
infrator recebera suspensédo ou sera imediatamente desligado do tabelionato, com

justa causa.

2.9. Do uso dos Recursos Tecnolégicos:

2.9.1. Do Telefone:

O telefone fixo deve ser restrito para o trabalho, e todos devem atendé-lo
conforme procedimento (P-ADMO006) do atendimento telefbnico.

Todos os aparelhos devem ser usados com responsabilidade, zelando pelo

seu funcionamento e cuidando sempre para garantia do trabalho.

2.9.2. Do celular

O uso do celular deve ser moderado, ndo impactando na realizacdo do

Servigo.
Esta posicdo pode ser reavaliada caso a conversa ao celular comprometa a

prestacao do servico, a critério da direcao.
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O aparelho de celular devera ficar no armario ou na gaveta, sempre no

silencioso. Use em caso de necessidade e com responsabilidade.

2.9.3. Dos equipamentos eletronicos

Também estdo proibidos o uso e/ou o porte de aparelhos de MP3, MP4,

cameras, ou seja, qualquer aparelho eletrénico de voz, dados ou imagem, que
deveréo ficar desligados ou no silencioso e guardados nos armérios individuais, sob

pena de falta moderada.

2.9.4. Da internet

O uso da internet é exclusivo para assuntos de interesse da serventia.

E proibido usa-la para salas de bate papo, e-mails particulares, msn,
facebook, whatsapp, baixar arquivos ou programas, musicas, fotos, pesquisas nao
relacionadas ao trabalho nos sites de busca, etc.

Todas as paginas acessadas por quaisquer computadores ficam gravadas e
podem ser auditadas periodicamente ou sempre que necessario. O uso indevido ou

para finalidade diversa constitui falta moderada, passivel de penalidades.

2.9.5. Dos computadores
Nos computadores ndo se pode inserir pen-drives, maquinas fotograficas,
CD’s, DVD’s, instalar quaisquer programas, sem expressa autorizagao prévia.

Ao sair da serventia, confira se desligou o seu computador e monitor.

2.9.6. Do uso das senhas
Todos os colaboradores e estagiarios terdo acesso ao sistema informatizado
da serventia através de senha individual e intransferivel devidamente cadastrada.

E responsabilidade individual a quarda e o sigilo das senhas. E

expressamente proibido emprestar ou ceder senhas para uso de outros

colaboradores, bem como aceitar 0 uso da senha, sujeito a penalidades por

constituir falta grave. Sempre que necessario solicite a troca da senha.
Todos os atos praticados pelo colaborador ficardo registrados no histérico do

banco de dados da serventia. Portanto, deve-se tomar o cuidado para que a senha
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nao seja usada por outra pessoa.

Insercdo de dados falsos em sistema de informacdes constitui crime nos

termos do art. 313-A do Cédigo Penal.

“Art. 313-A: Inserir ou facilitar, o funcionario autorizado, a insercédo de dados
falsos, alterar ou excluir indevidamente dados corretos nos sistemas informatizados
ou bancos de dados da Administracdo Publica com o fim de obter vantagem
indevida para si ou para outrem ou para causar dano:

Pena - recluséo, de 2 (dois) a 12 (doze) anos, e multa.” (Codigo Penal)

2.9.7. Dos aparelhos de Ar Condicionado

O Sistema de ar condicionado € de responsabilidade do(a) Coordenador(a)
de cada setor, que devera ligar e desligar o aparelho no final de cada expediente,
bem como ter o bom senso de colocar em uma temperatura adequada e agradavel a

todos.

2.10. Do uso do material e conservacgéao do patrimdénio
O uso do material deve ser com o maior cuidado possivel, para que nao haja

desperdicio. Ndo quebrar quaisquer objetos, méveis e equipamentos. Ter zelo com o

patrimonio da empresa.

Desperdicio produz aumento de custo operacional. E necessario que cada um

esteja preocupado com a reducao de despesas.

Vocé deve procurar avaliar o uso que faz do material de consumo a sua
disposicédo. Vocé pode contribuir para diminuir o padrédo de consumo de seu setor.
As sugestbes para economia ou de operacdes mais racionais devem ser
apresentadas a sua chefia.

N&do pode ser retirado do ambiente de trabalho, sem prévia anuéncia do
superior, qualquer documento ou objeto da serventia. Atente inclusive as coisas

peguenas como, por exemplo, uma caneta fornecida é patriménio da serventia.

2.11. Do comércio nas dependéncias

E proibido o exercicio de atividades comerciais, bem como receber
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pessoas/firmas ou seus representantes, no interesse destes ou por iniciativa do
colaborador, tendo em vista propositos comerciais, nas dependéncias da serventia
em horério de expediente, caso ocorra sera considerado infracdo moderada.

2.12. Das manifestacdes religiosas, politicas, etc.

Deve-se, também, respeitar todas as opc¢des religiosas e politicas, mas nao é
adequado manifestacdes de apreco ou desapreco no ambiente de trabalho, sobre
esses assuntos e outros assuntos polémicos.

N&do é permitida nenhuma manifestacdo de culto religioso ou politico em

horario de trabalho.

2.13. Da discriminacao

Em nenhuma hipétese a serventia admitira que alguém se faca valer de uma
condicao profissional privilegiada, que abuse de seu poder, insistindo junto a outrem
para obter alguma vantagem ou beneficio pessoal.

N&o se aceita na serventia nenhum tipo de discriminacdo seja ela racial,

sexual ou religiosa.

2.14. Da comunicacao
Serao utilizados na veiculacdo de noticias: avisos no mural, comunicacdes
internas, externas e informativos.

E obrigacdo a leitura desses instrumentos, pois eles sdo fontes importantes

de informacdes sobre a serventia, ndo sendo admitida a alegacdo de seu

desconhecimento.

Quanto mais informacgéo, maior a participacao.

2.15. Da seguranca

Cada colaborador é responsavel pela seguranca no seu ambiente de trabalho.
Cabe a vocé estar atento as situagfes que possam implicar algum risco para si ou
para os demais, seja de acidente a integridade fisica ou mental.

Para efeito de seguranca dos usuérios, dos colaboradores e dos documentos,

existem diversas cameras na serventia, que gravam todas as imagens, com a prévia
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autorizacao e anuéncia dos colaboradores.

2.16. Da organizacgéo

O colaborador deve ajudar na limpeza do setor, arrumar o local juntamente
com os colegas.

As mesas, gavetas, escaninhos e arquivos devem ser mantidos em perfeita
organizagao.

Guarde o que for preciso (materiais de escritério, leis, modelos, etc), o
desnecessario deve ser eliminado, arquive o que ja esta finalizado, individualize os
objetos de trabalho. Essas atitudes devem ser praticadas todos os dias.

No final do dia, cada um deve organizar sua mesa e seu setor de trabalho.
N&o deve ser deixado nada fora do lugar, nem mesmo canetas ou clips.

Os equipamentos manuseados devem ser mantidos limpos.

Os objetos pessoais, bolsas, papéis, carteiras, capacete, etc., devem ser

guardados nos armarios apropriados.

2.17. Da saude

Os intervalos para descanso e alimentacdo devem ser momentos de
relaxamento, mas sem atrapalhar o trabalho dos demais.

A copa e demais setores que compdem o ambiente de trabalho devem ser
mantidos limpos. Portanto, deverdo ser rigorosamente observadas as seguintes
regras:

e Na copa, lave os utensilios que utilizar e limpe o que sujar;

e Sequir as boas praticas de uso da geladeira;

e Alimentos guardados na geladeira devem ser acondicionados em recipientes
fechados;

e Nao deve ser deixado alimentos ou copos sobre a bancada de trabalho;

e Dar o mesmo tratamento as areas comuns do prédio, tais como: escadas,
banheiro, etc.

Todos devem lembrar de sempre deixar tudo limpo e organizado para que
outra pessoa possa usar, pois com essa consciéncia, cada um estara desfrutando

de um ambiente limpo e saudavel.
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2.18. Do uso do uniforme:

A utilizacdo do uniforme € obrigatéria. Nao s6 serve para facilitar a
identificac@o dos profissionais pelos clientes, como também d&o conta do grau de
profissionalismo da empresa. Regras de utilizacdo do uniforme:

e Os ajustes, a bainha e a conservacgéo dos uniformes séo de responsabilidade
individual;

e Lavar as pecas a mao;

e Passar usando protetor no ferro;

e O uniforme danificado sera inapropriado para o uso, caso o danifique o
mesmo sera substituido e descontado em folha de pagamento;

e O uniforme somente sera substituido pela empresa, sem custo para o
colaborador 13 (treze) meses apos a entrega do mesmo;

e O uniforme devera ser usado com sapato de livre escolha, preferencialmente
preto e fechado.

No caso de o uniforme encontrar-se inservivel, pelo mau uso ou acidente,

devera ser devolvido ao setor administrativo, sendo vedada a doac¢éo a terceiros.

3. NORMAS DE PESSOAL

3.1. Contratacédo de Pessoal

Os colaboradores serdo contratados com base no procedimento
Recrutamento e Selecdo (P-ADMO003), cuja finalidade é realizar os processos de
recrutamento e selecdo de pessoal de forma eficaz de acordo com a necessidade de
contratacdo, que tem como objetivo realizar entrevistas e testes de informatica e
matematica para que seja selecionado para o setor o candidato mais adequado a
preencher a vaga em aberto.

Os colaboradores serdo contratados sem restricbes de sexo, raca, credo,
religido, deficiéncia fisica ou outras formas de discriminacdo, observando sempre a
qualificacdo pessoal para o servigo a ser desempenhado e o periodo do contrato de

experiéncia de acordo com a legislacdo trabalhista vigente.
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3.2. Do pagamento

O pagamento dos salarios na serventia € feito no final do més.

3.3. Do Décimo Terceiro

O décimo terceiro é pago de acordo com 0s prazos vigente na legislacao.

3.4. Das Férias

As férias serdo concedidas de acordo com a legislacao aplicavel, sempre
buscando conciliar com a necessidade da serventia, mas dentro do prazo previsto
na CLT, de maneira a néo prejudicar o andamento normal dos trabalhos em nenhum

periodo do ano.

3.5. Dajornada de trabalho

A jornada normal de trabalho é de 40 horas semanais.

Caso o0 servico seja prestado de forma satisfatoria (no prazo e com
assertividade) no horario de 22 a 62 de 08h as 18h, a critério da direcdo, o
expediente podera ficar restrito a este horario. Os horéarios de entrada, almoco,
intervalo e saida podem ser alterados de acordo com a necessidade do servico.

O funcionamento externo € das 08h as 17h30min podendo ser alterado de
acordo com a CLT e com a orientacdo publicadas pelo Tribunal de Justica do
Estado.

A jornada de trabalho pode ser rigida, ou seja, os horarios de entrada e saida
devem ser rigorosamente cumpridos, proibindo-se a entrada fora do horario fixado e

descontando-se 0s atrasos existentes.

3.5.1 Intervalo para almoco
O horéario de almoco acontece de acordo com escala e com duas horas de
intervalo, podendo ser alterado caso ocorra alteracdo no horario de funcionamento

do Tabelionato, assegurando, entretanto o horario do repouso.

3.5.2. Intervalo para café

O intervalo para café funciona de acordo com escala de horarios para lanche,
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coOmo segue:

e Colaboradores com saida as 13h, poderdo ausentar-se somente na parte da

manha, quinze (15) minutos, a partir das 10 horas até 11 horas, no méaximo 3

pessoas por vez, de setores diversos.

e Colaboradores com saida as 11h, poderdo ausentar-se somente na parte da

tarde, quinze (15) minutos, a partir das 16 horas até 17 horas, no maximo 3

pessoas por vez, de setores diversos.

e Colaboradores com saida as 12h, poderdo ausentar-se, quinze (15) minutos,

fazendo opgéo somente por um dos turnos estabelecidos.

3.6. Registro de frequéncia

O registro e controle da frequéncia ocorrem através do Relégio de Ponto

Digital.

3.7. Auséncias legais (abono da falta)

Todos os tipos de auséncia deverdo ser comunicadas previamente pelo

colaborador, de forma a garantir a reprogramacéao das atividades do setor.

Os procedimentos eletivos, que ndo sejam considerados emergenciais (ex.:

dentista, pequenas intervencdes cirurgicas, etc...) deverdo ser agendados em

comum acordo com a coordenacédo. Para que sejam justificadas, necessario se faz

a apresentacdo dos comprovantes, no primeiro dia util de retorno ao trabalho.

As auséncias legais serdao “abonadas”, as demais ndo serdo abonadas,

ocasionando o desconto do colaborador das horas faltantes, bem como o

Descanso Semanal Remunerado — DSR e o vale-transporte.

As auséncias consideradas legais desde que devidamente comprovadas,

sdo as seguintes:

FATO GERADOR

DOCUMENTO EXIGIDO

PRAZO

Acidente do trabalho

Atestado pelo INSS

Determinagdo médica

Acidente no

transporte

Atestado da empresa

concessionaria

Dia da ocorréncia
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Alistamento militar

Atestado ou declaracao oficial

2 dias consecutivos
ou nao (art. 473, V)

Casamento Cépia da certidao 3 dias consecutivos
(art. 473, 1)
Comparecimento em Atestado ou declaracao Tempo necessario
juizo (oficiais) (art. 473, VIII)
Doacéo de sangue Atestado 1 dia a cada 12 meses de

trabalho (art. 473, 1V)

Doencas

Atestado médico devidamente
assinado pelo médico constando
0 n° do CRM, e contendo o

CID, em caso de autorizagéo do

paciente.

Conforme determinacao

médica

Exames vestibulares

Declaracao oficial

NUmero de dias de
prova (art. 473, VII)

Falecimento (cbnjuge,
ascendente,
descendente, irmao
Ou pessoa que viva
sob dependéncia

econdmica)

Copia do atestado de 6bito

2 dias consecutivos
(art. 473, 1)

Licenca-maternidade

Copia da certidédo

120 dias (art. 7°, VI, CF)

Licenca-paternidade

Copia da certidédo

5 dias consecutivos (art.
7°, “caput’, CF)

Mesario em EleicGes
Municipais, Estaduais e

Federais

Declaracao de Presenca no dia

da eleicao

2 dias para cada 1 dia
trabalhado (art. 98 da Lei
9.504/97)

4. POLITICA DE BENEFICIOS
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4.1. Treinamentos

Sao oferecidos treinamentos, oficinas, congressos e cursos periédicos,
sempre que ocorra alguma alteragcdo na Lei ou cursos de reciclagem conforme a
demanda e a funcdo. Os mesmo sao avisados previamente para o coordenador(a)
do Setor, afim de que o mesmo possa organizar 0s colaboradores para a
participacdo do curso e/ou treinamento, caso 0 mesmo seja realizado em horario de
expediente.

Cursos e treinamentos, que hajam a necessidade da participacdo de todos
serdo feitos apds o expediente ou no séabado, conforme a necessidade. E obrigatorio

a participacao de todos nos cursos e/ou treinamentos realizados por esta Serventia.

4.2. Seguro de Vida
Todos os colaboradores sdo assegurados no valor de R$ 30 mil pela Porto

Seguro, com direito a beneficiario e auxilio funeral conforme apalice.

4.3. Uniformes
Disponibilizados sem custo para os colaboradores apds o término do contrato

de experiéncia.

4.4. Alimentacao
Café e pao séo disponibilizados para todos os colaboradores na parte da

manha. E o almocgo é pago sempre que ocorrer trabalhos extras.

4.5. Confraternizacao

A serventia oferece mensalmente a festa para os aniversariantes do més,
com bolo, refrigerantes e presente para o colaborador.

Nesta empresa, ainda, existe um calendario de datas comemorativas a serem
comemoradas com o0s colaboradores, como a Festa de Pascoa, Dias da Maes e
Dias dos Pais.

No final do ano, é oferecida a festa de Natal, com distribuicdo de presente

para sorteio para os colaboradores e os filhos menores de 12 anos.
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5. PERFIL DOS COLABORADORES

5.1. Perfil do colaborador
Estamos atuando em um ambiente de constantes mudancas e, para nés, o
capital intelectual € um grande diferencial para atingir a missdo proposta pela
serventia. Alicercado em nossos valores, desenvolvemos uma cultura de
aprendizado continuado; portanto, na serventia, gostamos de colaborador que:
e Tenha interesse pelo servigo que executa, que possua interesse em aprender
e ensinar sempre aquilo que sabe e que né&o misture problemas pessoais e
profissionais;
e Seja responsavel, atencioso, solidario, dedicado, gentil e bem disposto;
e Tenha iniciativa e desejo em superar obstaculos e metas estabelecidas;
e Trabalhe em equipe e tenham senso de unidade do grupo;
e Busque o0 desenvolvimento e o aprendizado tanto pessoal quanto
organizacional;
e Tenha valores alinhados a cultura da serventia, agindo com ética, respeito,
educacéo e profissionalismo;
e Contribua com ideias, sugestbes e melhorias para o desenvolvimento da
serventia;
e Demonstre empenho na participacdo dos projetos e nas atividades
desenvolvidas pela serventia tanto em horario de expediente como fora dele;
e Seja cordial com os colegas e com 0s usuarios da serventia, proporcionando

um ambiente harmonioso e um clima saudavel.

5.2. Perfil do Lider
Lideranca é a capacidade de tornar o colaborador cumplice da missao da
serventia e da visao do lider. Portanto, a serventia busca colaborador que:

e Deve persistir em suas opinides e estratégias, mas ceder quando perceber
gue obteve contribuicbes positivas de seus liderados; um bom lider precisa
distribuir as tarefas de forma consistente e segura;

e Deve saber delegar e confiar em sua equipe e naqueles que assumiram as

responsabilidades delegadas;
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e Um lider deve ser responséavel e dar exemplo;

e Facilitador para um resultado positivo;

e Manter o respeito, ética e reconhecimento junto a sua equipe;

e Mantenham um ambiente de trabalho bom e motivado, mas também saiba
usar a autoridade quando precisa;

e Tenha por habito ouvir com atencdo as solicitacdes, ideias e sugestdes da
equipe, dando sempre um retorno e posicionando a deciséo definida;

e Seja sempre disponivel para auxiliar nas necessidades operacionais e

interpessoais de sua equipe.

6. NORMAS DE ATENDIMENTO

Os colaboradores do Cartorio do 2° Oficio ao atenderem os clientes devem

estar atentos para as seguintes normas:

6.1. Aguardar na postura adequada
O colaborador deve estar atento a sua postura e ndo se escorar nas paredes
ou balcGes. Quando estiver em expediente, evitar as rodinhas de conversas nao

pertinentes ao exercicio da atividade.

6.2. Atender imediatamente
Os usuérios devem ser atendidos com a maxima brevidade possivel, ou em
caso de impossibilidade sinalizar ou indicar para aguardar confortavelmente

sentados.

6.3. Sorrir para 0s usuarios
O sorriso deve ser natural e agradavel, demonstrando ao cliente simpatia e
prazer em atendé-lo. Ndo somente para quem estiver em atendimento, mas para

todas as pessoas que se dirigirem a serventia.

6.4. Cumprimentar

Cumprimentar todos igualmente, independente de ser usuario ou ndo, sempre
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com um “bom dia”, “boa tarde” entusiasmado demonstrando que a pessoa € bem

recebida em nosso ambiente de trabalho.

6.5. Tratar usuario pelo nome e Sr. e Sra.

Sabe-se que esta tarefa, por vezes, ndo €& das mais faceis, mas é
imprescindivel, pois aproxima o atendente do usuario e torna o atendimento
personalizado. Com o tempo cada atendente desenvolve seu jeito proprio de
descobrir o0 nome do usuério. Além do nome, utilizar sempre os pronomes de

tratamento “Sr.” ou “Sra.”, independentemente da idade do usuario.

6.6. Ouvir 0 usuario com atencao

E a forma mais eficaz de compreender as necessidades de cada um, por isso
€ importante deixar 0s usuarios a vontade para manifestar suas opinides,
sentimentos e desejos. Sempre ouvir com atencdo e nunca alterar a voz mesmo
com aqueles mais alterados.

Antes de qualquer coisa, € importante compreender e decidir se precisa fazer
algo a respeito do que ouviu, dar-se conta de que ndo precisara decidir nada
imediatamente. E fundamental saber ouvir e apds, com as informacées oferecidas,

decidir o que fazer e como comunica-la ao cliente.

6.7. Lidando com um erro cometido com o usuario

Se for cometido um erro com um cliente, deve ser feito 0 que estiver ao seu

alcance para solucionar o problema imediatamente a fim de recuperar a imagem

positiva.
Seja rapido! Negligenciar um erro pode agravar qualquer problema.

Seja honesto e franco com o usuario, se comprometa em resolver a situagao.

Comunique _imediatamente ao seu coordenador, e envolva os colegas, para

todos converterem a energia na solucao.
Atendimento de exceléncia ndo tem nada a ver com discutir para saber quem
tem razado ou colocar a culpa em outro — esta ligado a solucionar o problema do

cliente.




@ D-SGQ002

Data: 08/01/2021
NORMATIVA INTERNA o i 07

TABELIONATO FREIRE DA SILVA Pég ina 32 de 41
COMARCA DE CASTANHAL

6.8. Ter conhecimento dos servigos
Atualizar sempre o conhecimento para poder apresenta-los com seguranca e,
principalmente, atuar como um verdadeiro consultor para os usuarios apresentando

resolutividade as questdes juridicas por eles apresentadas.

6.9. Comunicar-se de forma clara
Usar termos simples e conhecidos da maioria; falar com calma, mas néo
lentamente; nem muito alto, nem muito baixo; evitando o uso de girias e expressdes

Ll

repetitivas, como “né”, “entendeu”, “ta”, etc. Cuidar o uso de termos juridicos nao
populares a forma coloquial e culturalmente usada pelas pessoas atendidas pela

serventia.

6.10. Ser honesto e ético
SO prometer prazos, entregas de servicos quando puder cumprir; assumir a

responsabilidade pelos eventuais equivocos que por ventura possam ocorrer.

6.11. Despedida e Agradecimento
Sempre usar expressao de despedida um bom dia, bom fim-de-semana, boas
férias, boas festas. Em todos os atendimentos ndo se esquecer de agradecer

sempre aos usuarios, pois eles sdo a razéo do trabalho.

6.12. Criar valor para o usuario
Deixar o usuario ciente da importancia do ato praticado:

e NASCIMENTO - Agora o seu filho ja esta registrado, é um cidadao.

e OBITO - Este é um documento que se pudéssemos, nao
entregariamos, mas esta certiddo é a confirmacédo de que seu familiar
partiu tornando-se necessario para algumas acdes que o senhor terd
gue tomar providencia, como seguro, heranca e outros fins.

e NOTAS -

Procuracéao:

Outorgante - Pronto, sua delegacao de poderes ao Sr. , vai

ser como o senhor préprio estivesse presente, e sera resolvido sem que o




@ D-SGQ002

Data: 08/01/2021
NORMATIVA INTERNA o i 07

TABELIONATO FREIRE DA SILVA Pagina 33 de 41
COMARCA DE CASTANHAL

senhor estiveja la.

Compra e Venda — Sua aquisicdo esta sacramentada, agora procure o

Cartorio de Registro de Imovel para registro, pois I4, permanece no nome

de quem lhe vendeu.

PROTESTO —

1 — Senhor (a), aqui esta a relacdo de buscas e 0 senhor possui protesto

neste Tabelionato.

2- Aqui esta sua certiddo negativa, o seu nome esta limpo, parabéns.

e CASAMENTO - Aqui esta a certiddo de casamento dos senhores, que
sejam felizes.

e TITULOS E DOCUMENTOS - Seu documento estd plenamente
registrado, valera como prova contra terceiros, e tem perenidade.

e PESSOAS JURIDICAS — Sua instituicio em empresa, ja tem
personalidade juridica, esta aqui a certiddo da mesma, faca bom uso e

que cresca e produza sempre.

7. COMPROMISSOS DA OFICIALA

7.1. Dar apoio, retorno e monitorar o desempenho individual e do grupo

Por meio de avaliacdo, permitir que o colaborador tenha o conhecimento do
seu desempenho, comportamento, seus pontos fortes e oportunidades de melhorias
nas suas atividades, no tratamento com os colegas, bem como, no seu crescimento

pessoal e profissional.

7.2. Oferecer educacéao continuada
O Tabelionato oferece oportunidade de melhoramento através de palestras e

treinamentos realizados por diversas Instituicbes e pelo proprio Tabelionato

7.3. Criar meios de reconhecer realizagcdes
As realizacdes dos colaboradores serdo valorizadas e tornadas publicas em

momentos de confraternizagdes, palestras, reunides e eventos.
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7.4. Oferecer as condi¢cOes ideais de trabalho

Como forma de manter um ambiente agradavel e uma excelente
apresentacao, serdo oferecidos gratuitamente uniformes, bem como equipamentos,
materiais adequados, ambiente limpo, qualidade de vida e café da manha.

Para fortalecer os relacionamentos, existem momentos de convivéncia,
calendario anual de eventos.
7.5. Melhorar os canais de comunicacao

A Oficiala, os lideres de setores e o comité da qualidade comprometem-se a
utilizar todas as ferramentas que facilitem o trafego de informacgbes, de forma que
todos saibam o que esta acontecendo e possam participar com ideias e sugestoes,

mantendo a cultura de administracdo participativa.

7.6. Cumprir obrigacdes legais em dia
A Oficiala compromete-se a honrar rigorosamente em dia suas obrigacbes
trabalhistas e sociais, oferecendo remuneracdo justa e adequada a funcao

desempenhada, dentro das disponibilidades orcamentarias.

7.7. Possibilitar crescimento profissional
Todo colaborador seré estimulado a crescer profissionalmente, seja em nivel

de capacitacdo ou assumindo novas func¢des dentro da estrutura organizacional.

7.8. O trabalho Infantil e escravo
A Oficiala repudia as praticas ilegais de exploracdo da mao-de-obra infantil ou
escrava, comprometendo-se através de seus atos e relacionamentos com

colaboradores e parceiros manifestar esse posicionamento.

8. NORMAS DE FORNECEDORES

8.1. Normas de relacionamento com os fornecedores
O Cartorio do 2° Oficio possui procedimentos que estabelecem a sistemética
para a compra de produtos, equipamentos e servigos, bem como a selegéo e a

avaliacdo dos fornecedores e prestadores de servigos.
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As compras, ao chegarem na organizacao, passam por uma analise por meio
da qual se verifica o destinatario e o numero de volumes. Caso haja qualquer
divergéncia mantém-se contato com o fornecedor para a tomada de uma acéo
imediata. Apos isso, é feita a conferéncia das mercadorias e a verificacdo qualitativa
e quantitativa, de acordo com o orcamento de compra e caso haja anomalias é
mantido contato com o fornecedor para resolucao do respectivo problema.

Os requisitos para classificacéo e selecao de fornecedores séo:

e Empresas formalizadas e com registros em dia;

e Fornecimento integral da nota fiscal,

e Tempo de atuacdo no mercado (a partir de 6 meses);

e Declaracdo de nao utilizacdo do trabalho infantil;

e Qualidade dos produtos e servicos comprovada; Melhor qualidade;

e Menor Custo/Preco de mercado;

e Capacidade de entrega/Capacidade de execucéo do servico;

e Assisténcia pos venda.

e Capacidade de entrega/Capacidade de execucéo do servico;

Os fornecedores sao avaliados mensalmente. Apos isso, sdo informados
sobre seu desempenho, por meio de e-mails, sempre com o refor¢co da politica

de qualidade adotada pela serventia e a cultura de exceléncia estabelecida.

9. PROCEDIMENTOS DE EMERGENCIA

9.1. Plano de Emergéncia

Ninguém esta livre de sinistros que fogem ao controle em caso de emergéncia
ou um desastre e que afetem os colaboradores ou usuérios e que podem causar
paradas ou quebras na produc¢do ou mesmo danos fisicos ou ambientais. Em razao
disso, ha necessidade de ter procedimentos claros e definidos, conhecidos por toda

a equipe.

9.2. Responsavel

Em caso de emergéncia a Direcdo analisaré as situacdes e determinara se for
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0 caso, as providéncias necessarias ou a evacuac¢ao do setor ou do Tabelionato.

9.3. Brigada de Incéndio

O Cartério possui certificacdo de Brigada de Incéndio exigida pelas Normas
vigentes: Decreto Estadual n® 357/2007, Instrucdo Técnica (CBMPA), NR-23
(Portaria — 3214/78 Ministério do Trabalho), Circular n°® 006/92 — Servigo Publico
Federal -regulamentada a concessao de desconto a empresa que dispuser de meios
proprios de atuagdo e combate a incéndio e NBR — 14276/2006 — Programa de
brigada de incéndio.

Sao dez (10) colaboradores treinados e capacitados para realizar atendimento
em situacbes de emergéncia. Em geral estédo treinados para atuar na prevencao e

combate de incéndios, prestacdo de primeiros socorros e evacuacao de ambientes.

9.4. Desmaio

Antes do desmaio, o individuo sente fraqueza, sensacdo de falta de ar,
tontura, zumbido nos ouvidos e ansia de vomito. Torna-se palido, apresentando suor
frio. A seguir ha escurecimento da vista, falta de controle dos muasculos e a queda,
com perda dos sentidos. Como agir:

a) Avisar imediatamente a chefia ou a coordenacéo para que seja solicitada
ajuda médica e chamar o SAMU;

b) Deitar a vitima de costas e elevar as suas pernas;

c) Afrouxar as roupas e acessorios;

d) Mantenha o ambiente arejado;

e) Tranquilizar a vitima ap0s sua recuperacdo e manté-la deitada por cinco

minutos;

f) Cuidar para que ela se levante de forma gradual.

9.5. Convulséo

A crise convulsiva caracteriza-se pela perda da consciéncia, acompanhada de
contracBes musculares violentas e involuntarias, com duracéo aproximada de 1 a 5
minutos. Como agir:

a) Avisar imediatamente a chefia ou a coordenacdo para que seja solicitada
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ajuda médica e chamar o SAMU;

b) Deitar a vitima no chéo;

c) Afastar objetos duros e pontiagudos que estejam por perto;

d) Proteger a cabeca da vitima,

e) N&do impeg¢a a movimentacéo da vitima;

f) Afrouxar as roupas da vitima;

g) Retirar préteses dentarias, 6culos, colares e outros objetos que possam
machucar a vitima,

h) Colocar um pano dobrado entre os seus dentes;

i) Nao tente abrir a boca da vitima, caso ja tenha cerrado os dentes;

) ApOs a recuperacdo, encaminhe a vitima para assisténcia especializada.

9.6. Feridas e Cortes

Como agir:

a)Lavar as maos com agua e sabao;

b) Lavar a parte atingida com agua e sabao, retirando sujeiras e fragmentos
gue sairem com facilidade;

c) Aproximar as bordas da ferida, cobrir o local com gaze esterilizada e fixar

com esparadrapo ou atadura.

9.7. Hemorragia Nasal

O sangramento pelo nariz pode ser resultante da falta de umidade, ambientes
aquecidos, traumas, manipulacdo, hipertensdo arterial ou utilizacdo de
medicamentos anticoagulantes, entre outros. Como agir:

a) Posicionar a vitima sentada;

b) Aconselhar a respiracdo pela boca, comprimindo as narinas por
aproximadamente 10 minutos;

c¢) Solicitar a vitima para néao falar, tossir ou engolir;

d) Pedir a vitima para cuspir o sangue;

e) Aplicar compressa fria sobre o nariz.
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9.8. Queimadura
Como agir:
a) Avisar imediatamente a chefia ou a coordenacéo para que seja solicitada
ajuda médica e chamar o SAMU;
b) Retirar a roupa do queimado caso nao esteja grudada na pele;
c) Aplicar agua em temperatura ambiente por aproximadamente 15 minutos;
d) Oferecer 4gua a vitima, se consciente;

e) Nao estourar as bolhas.

9.9. Incéndios

Em caso de incéndio, a evacuacao do setor e do Tabelionato deve ser

imediata.

| - Procedimentos importantes:

a) Assegurar que todos conhecam as rotas de fuga;

b) Assegurar que todos saibam os locais dos extintores e hidrantes.

Il - Em caso de incéndio:

a) Disparar o alarme de emergéncia informando do local e o comando para

evacuacao;

b) Acompanhar a evacuacéao e se certificar de que todos sairam;

c) Efetuar a seguir a contagem dos colaboradores;

d) Chamar as autoridades necessarias, como Corpo de Bombeiros,
Ambulancias, Policia, etc.

e) Nao retornar ao local antes da autorizacdo competente.

Para ter uma evacuacao tranquila, algumas normas sao imprescindiveis:

a) ApGs o comando de evacuacdao, todos devem levantar-se calmamente sem
correrias, para se evitar tropecos, e se dirigir a saida;

b) O colaborador ndo devera se preocupar em retirar nada (objetos pessoais
ou do Tabelionato), pois isso pode comprometer a rapidez.

c) O colaborador ndo deve seguir o caminho inverso a saida de emergéncia

indicada, uma vez que isso provoca trombadas e atropelos.
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9.10. Disturbios Civis

Disturbios civis podem ser considerados quaisquer ocorréncias de confusédo
na parte externa do Tabelionato, como motins, arrastdes, violéncia generalizada,
pessoas que individualmente apresentam situacdes de loucura, de vandalismo, de
atentado ao pudor, etc. Como agir:

a) O colaborador que atua no atendimento devera avisar a Titular.

b) Trancar a porta de vidro e a porta de a¢o, caso necessario.

c¢) Chamar as autoridades necessarias como Corpo de Bombeiros,
Ambuléancias, Policia, etc.

9.11. Violéncia no Local de Trabalho

As situacdes de violéncia no local de trabalho podem ser apenas verbais,
fisicas ou com uso de armas. Podem ainda ocorrer de ser colaborador com
colaborador, colaborador com usuario, usuario com usuario, etc. Como agir:

Manter a calma;

a) Nunca reagir,

b) Se apenas verbais, deve-se tentar acalmar e afastar as partes, convidando-
as para outro lugar ou posicao, evitando-se que se tornem agressfes maiores e
publicas. Caso seja colaborador com usuario, a gerente devera intervir na situacao
para acalmar o usuario, dizendo que vai verificar o caso, enquanto o colaborador
deve discretamente se afastar do local. Se houver injaria, calinia ou difamacéo
direcionada a algum membro do Tabelionato, a gerente devera advertir 0 usuario
gue aquela pratica pode ser considerada crime e comunicar que a conversa esta
sendo gravada.

c) Se fisicas, caso ndo haja como separar a briga, deve-se efetuar a
evacuacao do setor, qualquer colaborador devera comunicar o ocorrido bem como o

local;

9.12. Providéncias
Nas situacfes acima de emergéncia, o cuidado com as pessoas € prioritario,
assim, a gerente devera garantir que:

Se for colaborador:
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a) Seja comunicada a pessoa por ele indicada;

b) Seja o colaborador encaminhado para o Hospital, acompanhada por um
colega de trabalho, ou chamado o SAMU, de acordo com a situagao.

Se for usuéario:

b) Seja comunicada a pessoa indicada;

c) Chamar o SAMU.

O SAMU fornece orientagcdes médicas dadas por um profissional através da
Central de Atendimento Telefonico. A partir da chamada telefébnica, o SAMU
disponibiliza dois tipos de atendimento: o aconselhamento, feito via telefone por um
meédico regulador da Secretaria Municipal de Saude, e a liberacdo de uma unidade
de atendimento mével enviada em casos de emergéncias e que atende o paciente

em ambiente pré-hospitalar.

TELEFONE DE EMERGENCIA

Corpo de Bombeiros Atendimento 24 horas: 193

Plantdo de emergéncias médicas Hospital Municipal

Rua Major Wilson Cristo Redentor -
Fone: (91) 3711-3014

Hospital Sdo José

Av. Pres Getulio Vargas,

3506 - Fone: (91) 3721-1348
Hospital Magalhaes

Av. Presidente Getulio Vargas,
3506 - Fone: (91) 3721-1348
Unidade de Pronto Atendimento
BR 316, Km 65

Policia Militar Atendimento 24 horas: 190

SAMU Pronto socorro: para casos de | Atendimento 24 horas: 192
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Termo de Ciéncia

Declaro, para os devidos fins, que estou ciente das normas estabelecidas pelo
Cartério do 2° Oficio - Tabelionato Freire da Silva e que tenho a responsabilidade e

0 compromisso de seguir no desempenho das atividades dentro da serventia.

Castanhal, de de

Nome completo e assinatura do colaborador




