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BOAS VINDAS

Prezado Colaborador, Fornecedor ou Parceiro:

A vida é feita de escolhas.
Faca sempre o melhor que puder.
Viva com alegria.

Cordialmente,
Lucia Dal Pont
Regitradora de Iméveis

SOBRE A NORMATIVA INTERNA

A Normativa Interna € o documento que contém a relacdo das normas, dos
procedimentos e do cddigo de ética do 2° Registro de Imdveis de Balneario
Camborit/SC, além do rol de deveres e de responsabilidades do colaborador,
fornecedor ou parceiro, que o acompanhardo ao longo de sua vida funcional, e
cujo cumprimento lhe garantira usufruir dos beneficios e das vantagens (direitos)
a que faz jus, nesta serventia.
E uma ferramenta eficaz para situar as pessoas no ambiente de trabalho. Por
meio deste manual, terdo pleno conhecimento das regras que devem observar
e de como devem proceder nas mais diversas situacdes.
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.
Desta forma, as normas escritas levam a um maior comprometimento da forca
de trabalho. Apds o conhecimento, todos os colaboradores confirmam a ciéncia
no Programa de Gerenciamento da Gestao.
O mundo organizacional & extremamente dindmico, de forma que a Normativa
Interna (NI) serd modificada circunstancialmente nos pontos que forem
necessario o corpo deste documento. Portanto, quando ocorrerem alteracdes
todos os colaboradores seréo cientificados por meio de reunidao, bem como pelo

Programa de Gerenciamento da Gestéao.
A normativa sera disponibilizada somente em midia eletrénica no Programa de
Gerenciamento da Gestéao.

Todas as informacdes contidas nesta NI estdo sujeitas a revisdo. Quaisquer
informacdes nela contidas perderdo sua validade quando da entrada em vigor



de uma nova legislacdo regendo o assunto. Além disso, a serventia se reserva
o direito de incluir, modificar ou eliminar qualquer politica ou pratica, total ou
parcialmente, seja em casos individuais ou de aplicag&o coletiva.

“Ha duas coisas na vida que se vocé guardar, vocé perde. Conhecimento e Afeto.
Se vocé os guarda eles vao embora. A Gnica maneira de ter conhecimento e
afeto é reparti-los.” Mario Sérgio Cortella.

1. 2° Oficio do Registro de Iméveis de Balneario Camboriu/SC
1.1. Historico

O 2° Oficio do Registro de Imdéveis de Balneario Camboria foi criado pela Lei
Estadual n® 5624/1979, sendo instalado em 10 de janeiro de 1996, esta data
marca o inicio do funcionamento sob a responsabilidade do Titular Stalin
Passos.

A serventia ocupava a sala n° 01 do Edificio Ruth de Sa, na Rua 3300, n°® 120
— Centro — Balneario Camborit-SC, com aproximadamente 150m2. No ano de
2000 a titularidade foi assumida pela entéo Oficial Substituta Tatiana Passos,
cuja gestdo se deu até setembro de 2004, quando ocorreu a intervencao pela
Corregedoria Geral da Justica do Estado de Santa Catarina, sendo designado
Oficial Marco Antonio Schroeder e em 2009, assumindo como interventor,
Jerri Adriani Barbieri.
Em 01 de fevereiro de 2010 assumiu como Registradora Titular Lucia Dal
Pont, bacharel em Direito pela Universidade do Vale do Itajai -
UNIVALI, especialista em Direito Notarial e Registral e Mestre em Ciéncia
Juridica pela UNIVALI, a qual foi aprovada no Concurso Publico para
provimento de vagas nos Servicos Notariais e de Registros Publicos do
Estado de Santa Catarina, promovido pelo Tribunal de Justica do Estado de
Santa Catarina.
Na sua gestdo, em 07 de fevereiro de 2011, com objetivo de oferecer mais
qualidade na prestacdo de servicos a sociedade, a serventia transferiu-se
para a atual sede, com amplas e modernas instalagdes em aproximadamente
400m2, na Rua 2480, n° 64, Edificio Garden Plaza, no Municipio e Comarca
de Balneario Camboriu, Estado de Santa Catarina.
No ano de 2014 o 2° Oficio do Registro de Iméveis — 2RIBC concorreu ao
Prémio Qualidade Total da ANOREG/BR, recebendo o prémio OURO.
Passo seguinte foi a inscricdo para a certificacdo na ABNT NBR 15906:2021.
A serventia foi auditada pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas em
05 e 06 de maio de 2015, tendo recebido o Certificado de Conformidade em
Gestdo (ABNT NBR 15906:2021) para servi¢os notariais e de registro em 14
de maio de 2015.
Ainda no ano de 2015 o 2RIBC recebeu em 09 de outubro o certificado da
ABNT NBR ISO 9001:2008 e o prémio DIAMENTE de qualidade total da
ANOREG/BR. E em 2016 a Serventia manteve as certificacbes da ABNT NBR
15906:2021, ISO 9001:2008.
O ano de 2016 marca os 20 anos da  Serventia.

1.2. Politicas



1.2.1 Politica da Qualidade

O 2° Registro de Imoveis de Balneario Camboril estd comprometido com
a qualidade de seus servicos, com a sustentabilidade, bem como com a
satisfacdo dos seus clientes externos e internos, analisando criticamente
os resultados, para promocao da continua evolugcéo do sistema de gestéo.
Este compromisso aqui expresso foi definido para buscar a melhoria
continua, satisfazendo os requisitos do usuario, atendendo a legislacéo
pertinente em conformidade com a missao, visdo e valores da serventia.
Para tanto busca manter sua equipe motivada e treinada para
desempenhar com agilidade e eficiéncia 0s servicos prestados.
Esta politica da qualidade € amplamente difundida em toda a organizacéao,
primando sempre pelo entendimento e conscientizagéo dos colaboradores
da importancia de um sistema de gualidade.
Sao realizadas andlises criticas sistematicas do sistema de gestdo de
qualidade de acordo com a periodicidade previamente planejada.
A serventia também busca se modernizar constantemente, investindo em
treinamentos, novas tecnologias e equipamentos.

1.2.2 Politica Ambiental

Obedecer a legislacéo e outros requisitos ambientais aplicaveis

Melhorar continuamente 0 desempenho ambiental
Prevenir a poluicédo aplicada aos processos
Avaliar o desempenho ambiental através de indicadores
Comprometimento com a protecdo do meio ambiente, promovendo o plano
5R’s

1.3. Missao

E a razdo de ser e de existir da instituicdio; & o conceito da organizacdo; a
natureza de seu negocio; 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 decisdes; motiva e compromete a todos e desperta
0 apoio de pessoas externas.
Missdo do 2° Registro de Iméveis de Balneario Camborid/SC:

"Contribuir para a evolucdo da sociedade registrando iméveis com
efetividade."

1.4. Viséo
E o ponto de consenso para todos os envolvidos, deve mostrar a esséncia,

aonde a instituicao quer chegar.
Viséo 2° Registro de Imoéveis de Balneario Camborit/SC:



"Obter a exceléncia na prestacdao de servicos, pela qualidade e celeridade
registral, na busca continua pelo reconhecimento social.”

1.5. Valores e Principios

Séo ideais fundamentais em torno dos quais a organizacao foi construida;
representam as convicgdes dominantes, as crencas basicas, aquilo em que
as pessoas da organizacdo acreditam; sdo elementos motivadores que
direcionam as ac¢lOes das pessoas na organizacdo, contribuindo para a
unidade e a coeréncia do trabalho e sinalizam o que se persegue em termos
de padrédo de comportamento de toda a equipe na busca da exceléncia.
Valores e Principios do 2° Oficio do Registro de Imoveis de Balneario
Camboriu/SC:

"Respeito - ao ser humano;
Etica - na prestacéo do Servico;
Aperfeicoamento — estar atualizado para conhecer o que faz;
Comprometimento  —  arcar  com oS compromissos  feitos;

Empatia — ter consciéncia de que o outro é diferente;

Responsabilidade socioambiental - executar acfes sociais e respeito ao meio
ambiente."

1.6. Etica

ETICA (ETHIKOS - ciéncia da alma) — Conceito: Segundo o Dicionario
HOUAISS , principio norteador do COMPORTAMENTO HUMANO. 1. Parte
da filosofia responsavel pela investigacdo dos principios que motivam,
distorcem, disciplinam ou orientam o comportamento humano, refletindo esp.
a respeito da esséncia das normas, valores, prescricbes e exortacoes
presentes em qualquer realidade social.
Para DE PLACIDO E SILVA , a ética profissional indica a “soma de deveres,
gue estabelece a norma de conduta do profissional no desempenho de suas
atividades e em suas relac6es com o cliente e todas as demais pessoas com
quem possa ter trato”.
Normalmente, a ética profissional € fundada no complexo de normas,
estabelecidas pelos usos e costumes, pelo comportamento social. Mas pode
ser criada por 6rgdos, a que se defere autoridade para dirigir e fiscalizar a
profisséo, tais como o fazem a Lei dos Notarios e Registradores (Lei Federal
8935/94), o estatuto da OAB, CREA, Corregedoria da Justica Estadual e
outros.

No caso da serventia extrajudicial, destaca-se a ETICA NOTARIAL E
REGISTRAL, consolidada na ideia de comportamento: verificagdo de conduta
condigna para o] exercicio da profissao.
Neste norte, dispde a Lei Federal n® 8935/94 no artigo 14, inciso VI e no artigo
30, inciso V: a delegacdo para o exercicio da atividade notarial e de registro
depende, dentre outros requisitos, da verificacdo de conduta condigna para o
exercicio da profissdo; e proceder de forma a dignificar a funcdo exercida,



tanto nas atividades profissionais como na vida privada. Portanto, deve o
oficial servir-se de uma conduta em que predomine o principio do respeito a
dignidade da pessoa humana previsto no artigo 1°, inciso Il da CF/88.

1.6.1. A ética da registradora e de seus prepostos

O exercicio da atividade registral visa a organizacdo técnica e
administrativa destinados a garantir a publicidade, autenticidade,
seguranca e eficacia dos atos juridicos (art. 1° da Lei Federal n°
8.935/1994).

Portanto, O exercicio da atividade envolve o0s seguintes deveres, nos
termos do artigo 30 da Lei Federal 8.935/1994 (Notarios e Registradores).
| - manter em ordem os livros, papéis e documentos de sua serventia,
guardando-os em locais seguros;
Il - atender as partes com eficiéncia, urbanidade e presteza,
Il - atender prioritariamente as requisicbes de papéis, documentos,
informagdes ou providéncias que lhes forem solicitadas pelas autoridades
judiciarias ou administrativas para a defesa das pessoas juridicas de direito
publico em juizo;
IV - manter em arquivo as leis, regulamentos, resolucdes, provimentos,
regimentos, ordens de servi¢co e quaisquer outros atos que digam respeito

a sua atividade;
V - proceder de forma a dignificar a fungdo exercida, tanto nas atividades
profissionais como na vida privada;

VI - guardar sigilo sobre a documentagdo e os assuntos de natureza
reservada de que tenham conhecimento em razdo do exercicio de sua

profissao;
VII - afixar em local visivel, de facil leitura e acesso ao publico, as tabelas
de emolumentos em vigor,;

VIII - observar os emolumentos fixados para a pratica dos atos do seu
oficio;

IX - dar recibo dos emolumentos percebidos;
X - observar os prazos legais fixados para a prética dos atos do seu oficio;
XI - fiscalizar o recolhimento dos impostos incidentes sobre os atos que

devem praticar;
XIl - facilitar, por todos 0os meios, 0 acesso a documentacdo existente as
pessoas legalmente habilitadas;
XIlll - encaminhar ao juizo competente as duvidas levantadas pelos

interessados, obedecida a sistematica processual fixada pela legislacao
respectiva;
XIV - observar as normas técnicas estabelecidas pelo juizo competente.

Neste sentido, dispe o Cdodigo de Normas da Corregedoria Geral da
Justica do Estado de Santa Catarina em seu artigo 461, a saber:
Art. 461. Além dos deveres legais, cumpre ao delegatério:
| — dar cumprimento as ordens judiciais, se atendidos os requisitos legais e
guitados 0s emolumentos previamente, guando devidos;
Il — conferir a identidade, a capacidade e a representacdo dos interessados
nos atos a serem praticados;
[l — aconselhar, com imparcialidade e independéncia, a todos os



interessados e instrui-los sobre a natureza e as consequéncias dos atos
que pretendam produzir;
IV — redigir os atos em estilo correto, conciso e claro;
V — utilizar os meios juridicos mais adequados a obtencéo dos fins visados
e instruir os integrantes da relagcdo negocial sobre a natureza e as
consequéncias do ato que pretendem produzir;
VI — ressalvados os casos de retificagOes, restauracdes e suprimentos no
registro civil das pessoas naturais, dar cumprimento aos mandados de
averbacao, registro ou anotagao oriundos de outra comarca, encaminhados
por oficio do escrivdo ou apresentados pelo interessado e instruidos com
copias autenticadas, independentemente do “cumpra-se” do juiz da sua
comarca, satisfeitos 0S emolumentos, se devidos; e
VIl — realizar atendimento prioritario de idoso, portador de necessidade
especial, pessoa acompanhada por crianca de colo, gestante, lactante e
servidor publico em diligéncia oficial.
8 1° Ao Oficial do Registro de Imoveis incumbira verificar se o titulo
apresentado ostenta a conferéncia de que trata o inciso Il deste artigo (Il —
conferir a identidade, a capacidade e a representacdo dos interessados nos
atos a serem praticados).
8 2° N&o se aplica o disposto no inciso VII (VII — realizar atendimento
prioritario de idoso, portador de necessidade especial, pessoa
acompanhada por crianca de colo, gestante, lactante e servidor publico em
diligéncia oficial) deste artigo ao protocolo de titulos pelos quais se
constituam direitos reais.
Cabe ressaltar que além do que dispBe a Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil/88, a Lei Federal n°® 8935/94 e o Cddigo de Normas da
Corregedoria Geral da Justica do Estado de Santa Catarina e outras leis
esparsas, as quais definem grande parte dos deveres e comportamentos
éticos do Oficial e de seus prepostos, de suma importancia sdo os
Procedimentos Operacionais Padrdao — POP’s, a normativa interna, o
manual da qualidade (documentos internos), que visam cumprir com 0S
preceitos estabelecidos nos referidos diplomas legais.
Assim, “A ética profissional € um conjunto de atitudes e valores positivos
aplicados no ambiente de trabalho.” A ética no ambiente de trabalho € de
fundamental importédncia para o bom funcionamento das atividades da
empresa e das relacdes de trabalho entre os colaboradores/empregados.

1.6.1.1. Vantagens da ética aplicada ao ambiente de trabalho:

a) Maior nivel de produgdo e profissionalismo na serventia;
b) Favorecimento para a criacdo de um ambiente de trabalho
harmonioso, respeitoso e agradavel;
¢) Aumento no indice de confianca entre os colaboradores.

1.6.1.2. Exemplos de atitudes éticas no ambiente de trabalho:

a) Educacao e respeito entre 0S colaboradores;
b) Cooperacao e atitudes que visam a ajuda aos colegas de trabalho;
c) Divulgacao de conhecimentos que possam melhorar o desempenho
das atividades realizadas na serventia;



d) Respeito a hierarquia dentro da empresa;
e) Busca de crescimento profissional sem prejudicar outros colegas de
trabalho;

f) Acbes e comportamentos que visam criar um clima agradavel e
positivo dentro da serventia como, por exemplo, manter o bom humor;
g) Realizacdo, em ambiente de trabalho, apenas de tarefas relacionadas
ao trabalho;
h) Respeito as regras e normas da serventia.

Ser bom profissional, ter conhecimentos técnicos, dons, talentos,
habilidades e capacidades bem desenvolvidas, cabe a qualquer pessoa
gue deseja ter uma carreira de sucesso. Ter bom relacionamento com
0os colegas, facilidade no trabalho em equipe, boa comunicacao,
flexibilidade entre outras caracteristicas, sdo aspectos altamente
valorizados na atual sociedade.
Porém, uma conduta ética no trabalho, seguindo padrdes e valores, tanto
da sociedade, quanto da propria organizacdo Sdo essenciais para o
alcance da exceléncia profissional. A dinamica do mercado nos exige
atualizacdo a aperfeicoamentos constantes, e uma postura ética € de
suma importancia no ambiente corporativo. Através dela ganhamos
credibilidade e a confianca de superiores, liderados e demais colegas e
colaboradores.

Etica é o conjunto de valores morais que conduzem o comportamento
humano dentro da sociedade. As organizacdes seguem o0s padroes
éticos sociais, porém criam suas préprias regras para o bom andamento
dos processos de trabalho, alcance de metas e obijetivos.
O profissional deve seguir tanto os padrfes éticos da sociedade quanto
as normas e regimentos internos das organizacfes. Um exemplo sdo as
informacdes sigilosas, para a preservacdo de uma marca ou produto,
onde este deve manter uma postura congruente com seu trabalho e
manter para si os dados que Ihe foram confiados, a fim de guarda-los.
A ética no ambiente de trabalho proporciona ao profissional um exercicio
diario e prazeroso de honestidade, comprometimento, confiabilidade,
entre tantos outros, que o conduzem tanto na tomada de decisdes como
no processo de adoté-las. Ao final, a recompensa é ser reconhecido, ndo
s6 pelo seu trabalho, mas também por sua postura ética, de valores e
conduta exemplar.

1.7 Politica de Compliance e Programa de Integridade

O Segundo Registro de Imoveis de Balneario Camborit — 2RIBC buscando
sempre defender a honestidade e impedir a ocorréncia de irregularidades em
sua prestacédo de servigos, com condutas transparentes e éticas. Entendendo
como conduta corruptiva, prometer, utilizar-se de informacdes técnicas,
internas, para obter qualquer tipo de beneficio e/ou vantagem para si ou para
outrem, oferecer ou dar, direta ou indiretamente, vantagem indevida tanto no
ambito interno como com seus publicos de interesse. O Segundo Registro de
Iméveis de Balneario Camborit/SC, oferece aos seus colaboradores,
fornecedores e usuarios, a liberdade para denunciar qualquer conduta ou



suspeita de violacdo de seu cbdigo de ética e/ou requisitos legais pertinentes
aos servicos prestados.

A Registradora se compromete a investigar, pronta e rigorosamente, essas
dendncias. O monitoramento do cumprimento da Politica de Compliance é
realizado pela Registradora e/ou por auditorias especializadas. Além do mais,
todo colaborador € parte fundamental no processo, se responsabilizando em
denunciar atitudes suspeitas através da comunicacdo direta a Titular.
Qualquer denudncia ou relato de fatos importantes, poderé ser feito através do
e-mail: compliance@ 2ribc.com.br, canal direto com a Registradora.

O Segundo Registro de Imoveis de Balneario Camborit — 2RIBC, € uma
serventia extrajudicial integrat, em todas as suas vertentes: das relacdes com
seus clientes ao cumprimento das leis e normas. Atua dentro da legalidade,
pautando suas atividades por valores e principios éticos, buscando sempre
defender a honestidade e impedir a ocorréncia de irregularidades em suas
prestacdes de servicos, para tanto, adota politicas e processos de compliance
de acordo com as exigéncias reguladoras. Todos, a Registradora de Imoveis
e 0s Colaboradores devem estar familiarizados e cumprir essas politicas e
processos. As informacdes fornecidas neste manual representam diretrizes a
serem seguidas pelos Colaboradores, além das disposi¢cdes legais,
regulamentares e administrativas vigentes que regem as atividades do 2RIBC
e de seus Colaboradores. Todos os Colaboradores sao obrigados a ler,
entender e concordar em cumprir as politicas e processos de compliance
contidos neste manual e declarar que o fizeram. Todos devem assinar
eletronicamente a declaracdo de recebimento anualmente ou sempre que
necessario. O manual de compliance € parte integrante da Normativa Interna
do 2RIBC.

1.7.3 Programa de Compliance

O setor de Qualidade, através de seu coordenador é o responsavel pela
continuidade das questdes de compliance do 2RIBC. Conforme necessério,
pode utilizar servicos de outros coordenadores para auxilid-lo na gestéo
continua do programa de compliance. Qualquer davida sobre as politicas e
processos contidos neste manual ou sobre qualquer regulamento ou questdes
de compliance deve ser direcionada ao gestor da qualidade. O gestor da
qualidade postara no sistema informatizado de gestdo da qualidade este
manual (parte integrante da normativa interna) para que todos o0s
Colaboradores, inclusive na contratacdo de novos Colaboradores figuem
cientes e possam consultar sempre que necessario. O(a) responséavel pelo
INOVAR2RIBC (programa de treinamento do 2RIBC), providenciara
treinamentos sobre compliance e armazenard a documentagdo em meio
eletrbnico para fornecer evidéncias do treinamento.

Acdes sistematicas sobre o sistema de Compliance:

1. A politica deverd ser atualizada anualmente, todos os colaboradores
devem estar cientes sobre ela.


mailto:ouvidoria@2ribc.com.br

A politica devera ser disponibilizada junto ao site da serventia e devera ser
verificada se esta atualizada.

O coordenador da qualidade é responsavel por verificar junto a titular se
existe denuncias no canal de comunicacdo e também deve atualizar o
indicador de “denuncias”.

E de responsabilidade do Coordenador da Qualidade atualizar as questées
de compliance que possam surgir durante o ano, inclusive aquelas
relevantes na atividade.

Cabe ao coordenador do setor de qualidade a atualizacdo, acréscimo ou
modificacdo dos riscos de compliance. Essas alteracdes devem ocorrer
imediatamente apds apuracgao e revisadas anualmente junto a “Analise de

riscos de compliance”.

1.7.4 Andlise de Risco de compliance e processo de apuracéao.

A analise de Risco do 2° Registro de imdveis seguem a matriz de impacto e
probabilidade abaixo, nela estdo contidos os riscos, estado atual e apuragéo.

Item Impacto | Proba- | Risco Estado Atual Estado Apuracao | Efeitos
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prazos sao
monitorados
pelos
coordenadores.
Toda situacao
fora dos
parametros
deve ser
autorizada pela
Registradora
Titular ou
Substituta.

Alterar,
fraudar,
modificar
informacdes
no sistema do
cartorio;

Médio

Todos os dados
do cartdrio sao
mantidos em
sistema online,
gualquer
modificacao fica
registrado no
login do
colaborador e
no local
alterado. A
serventia possui
diversos setores
gue conferem
as informacdes
do sistema com
base na
documentacgao
recebida,
diminuindo
assim a
probabilidade
de
acontecimento
de alteragdes
indevidas.

Manter
o estado
atual

Verificar nas
etapas de
conferéncia,
auditoria do
sistema.

Aceitar

Alterar dados
do sistema
sem
autorizacao;

Médio

Todos os dados
do cartodrio sdo
mantidos em
sistema online
com acesso por
senha
individual, todos
os usuarios do
sistema tém
autorizagoes
especificas de
modifica¢Oes e
bloqueios que
diminuiu a

Manter
o estado
atual

Auditoria do
sistema
operacional.

Aceitar




probabilidade
de
acontecimentos.

Vazamento
de 3 1 Baixo
informacoes;

As informacdes
disponiveis na
serventia em
sua maioria sao
publicas,
contudo,
elaboramos um
procedimento
de protecdo de
dados,
disponivel a
todos os
colaboradores,
gue sao
treinados
anualmente
sobre os dados
sensiveis.

Manter | Verificar
o estado | canais de Aceitar
atual comunicagao.

As penalidades do ndo atendimento as normas de compliance devem ser
aplicadas conforme item 3.13.

1 “Uma empresa integra € aquela que passa uma boa percepgéao de valor, de
confiabilidade, de seguranca e, acima de tudo, de respeito aos clientes,
parceiros, colaboradores e fornecedores.

Em geral, integridade é definida como a qualidade daquele que se comporta
de maneira correta, honesta e contréria a corrupgao.

Ter integridade na empresa € respeitar o parceiro de negdcio, tratar bem os
funcionérios, honrar os contratos e os acordos, respeitar as leis, ndo enganar
clientes ou fornecedores, ndo cometer infracdes e evitar que elas acontecam”.
Disponivel

em: http://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/artigos/empresa-integra-
saiba-como-proteger-o-seu-negocio-contra-a-
corrupcao,3b9fb85844cb5510VgnVCM1000004c00210aRCRD> acesso em
15.01.2019.

. NORMAS GERAIS

2.1. Do colega de trabalho




a) Tratar todos com gentileza, respeito e humildade.
b) Manter o bom humor, respeitando o limite e espaco de cada um.
c) Compreender que brincadeira tem hora, portanto, controlar-se.
d) Saber ouvir opinides contrarias as suas, sendo flexivel e lembrando que
todos tém o] direito de opinar.
e) Ter um comportamento compativel com as regras e valores da serventia.
f) Tentar esclarecer as duvidas da melhor forma possivel.
g) Entender e respeitar o posicionamento e a forma de cada um pensar e agir.

h) Proporcionar harmonia no local de trabalho.
)] Estar disposto a aprender.
)] Evitar a exposicao na presenca de clientes.

Passamos grande parte do dia dentro da Serventia, por iSso é necessario que
todos convivam em harmonia.

2.2. Dos usuarios

Os nossos usuarios estdo segmentados da seguinte forma:

a) Particulares;
b) Imobiliarias e Corretores de imoveis;
C) Incorporadoras e Instituidoras de Condominio;
d) Advogados;
e) Judiciario - Oficiais de Justica;
f) Profissionais liberais;
g) Outros.

Devemos tratar as pessoas como gostariamos de ser tratados, mostrando-se
disponivel, acessivel, gentil e comunicando-se bem, ou seja, se fazendo

entender e sabendo ouvir.
Portanto devemos:
Agir de forma agqil e eficaz;
Evitar dar privilégios a alguns em detrimento de outros;
Ter paciéncia e polidez;
Demonstrar educacao e gentileza;

Ter humildade e generosidade no tratamento com 0S USUArios;
Sanar as duvidas com sabedoria e embasamento juridico;
Interpretar a necessidade dos usuarios;
Utilizar linguagem simples e clara do texto juridico.
Por fim, dirija-se ao cliente sempre utilizando os pronomes de tratamento Sr.
ou Sra., Dr. ou Dra., ainda que se trate de um(a) jovem.

2.3. Ajudando o usuério

O cliente, muitas vezes, ndo sabe exatamente do que precisa e/ou onde
conseguir. Assim, é nossa responsabilidade saber filtrar suas necessidades e
orienta-lo corretamente.
Se for necessario, oriente como preencher um documento, onde conseguir
um documento ou uma informacao. Tenha sempre em maos o telefone e o
endereco dos 6rgdos publicos, Serventias, bancos, etc., onde o cliente pode
buscar o0 que precisa ou pode obter melhores informacgdes.
Mas atencéo, a indicagcéo, o direcionamento ou captacédo de servicos para



determinados profissionais NAO PODE OCORRER. Assim, ndo indique
advogados, engenheiros, tabelionatos ou corretores de imoveis especificos.
Isso é incompativel com nossas atividades e sera considerada FALTA
GRAVE.

2.4. Ajudando o colega

Todos sao responsaveis por criar um ambiente para empolgar o cliente. Se
vocé verificar um colega em dificuldade com um cliente, que possa gerar um
desgaste de imagem ou uma antipatia, vocé deve apoia-lo, no momento certo,
ou até mesmo, em casos extremos, substitui-lo discretamente no
atendimento, para que o cliente ndo perceba a troca.

2.5. Aprendendo a ouvir e a decidir

Quando um cliente lhe diz algo, vocé deve ouvir sem ficar na defensiva. Uma
das razdes pelas quais as pessoas ficam tensas quando ouvem os clientes é
que acham que sempre terdo de fazer o que esses querem. N&o
compreendem que ouvir tem dois lados.
Primeiro, antes de qualquer coisa, procurar compreender.
Segundo, decida se quer fazer algo a respeito do que ouviu. E € importante
dar-se conta de que ndo precisara decidir nada imediatamente apds
compreender 0 que a pessoa deseja. Podera fazer depois, quando tiver tempo
para pensar Ou conversar a respeito com outras pessoas.
Um atendimento de qualidade néo significa fazer tudo o que o cliente quer e
da forma que ele quer. Significa saber ouvir, e, apds, com as informacodes
oferecidas, decidir o que fazer e como comunica-la ao cliente.

2.6. Lidando com um erro cometido com o usuario

Se cometer um erro com um cliente, faca o0 que estiver ao seu alcance para
solucionar o problema imediatamente e recupere a imagem positiva. Seja
rapido. Negligenciar um erro pode agravar qualquer problema. Seja honesto
e franco com o cliente, ninguém gosta de ser enrolado, mas se comprometa
em resolver 0 seu problema e efetivamente resolva.
Comunique imediatamente ao seu chefe, e envolva os colegas, para todos
converterem a energia na solucéo do problema.
Atendimento de exceléncia ndo é discutir para saber quem tem raz&do ou
colocar a culpa em outro — esté ligado a solucionar o problema do cliente.

2.7. Da colaboracéao e da cordialidade

Entendemos por Colaboracdo e cordialidade as atitudes de:
a) Humildade e generosidade no tratamento com as pessoas;
b) Ajudar o colega na sua fungdo, desde que néo prejudique o seu préprio
trabalho;

c) Quando houver tempo vago, se disponibilizar para ajudar um colega;
d) Manter a calma e o tom de voz perante uma situacdo complicada;
e) Pedir desculpas gquando necessario;
f) Bom senso e respeito nas relacbes entre colegas de trabalho;



s)] Tratar todos da mesma forma;
h) Considerar que todos fazem parte da mesma equipe e da mesma Serventia;
I) Ter paciéncia para explicar.

2.8. Da apresentacao pessoal

A apresentacdo pessoal reflete caracteristicas de sua personalidade,
influéncias da moda, além de evidenciar estados emocionais momentaneos.
Contudo, a situacao especifica de trabalho na Serventia requer bom senso e
simplicidade no vestir, além dos cuidados habituais com a saude e higiene.

Apresentagao pessoal compreende:
Estar com a higiene pessoal em dia (unhas, cabelo, barba, etc);
Roupas limpas e passadas;
Cabelos penteados;
Maquiagem sutil;
Perfume suave;
Postura correta;
Tom de \Y[oV4 adequado;

“Sua imagem é a imagem que vocé passa da nossa Serventia!”
2.9. Do uso do uniforme

O uniforme foi instituido no 2° Registro de Imoveis de Balneario Camborit/SC
em maio de 2014, por solicitagcdo dos colaboradores.

2.9.1. Tem como finalidade

a) Facilitar a identificacdo dos profissionais da Serventia pela padronizacéo
das vestimentas;
b) Demonstrar o grau de profissionalismo da  Serventia;
c) Dar praticidade aos colaboradores na escolha de roupas para o trabalho;
d) Proporcionar economia na aquisicdo de roupas para o labor;
e) Inibir roupas com estampas inapropriadas para o ambiente profissional.
Quanto a confeccédo, cor e modelo do uniforme, nos casos necessarios,
deverda ser decidido por todos, na forma de votacao, onde a minoria acata
a decisdo da maioria.

2.10. Regras de utilizacao do uniforme

O uso do uniforme E OBRIGATORIO por todos os colaboradores, em todos
os dias de expediente, devendo estar sempre limpo, bem apresentado e, o
cracha, em local de facil visualizacdo. O desrespeito as regras de utilizacao
do uniforme é passivel de adverténcia verbal e, em caso de reincidéncia, sera
considerada FALTA GRAVE.
A composicao e a utilizacdo do uniforme e de complementos necessarios para
a vestimenta, deverdo seguir as seguintes orientacoes:

2.10.1 Homens:



a) Camisas: as camisas serdo de manga longa e camisa polo manga curta
(azul clara), disponibilizadas pela Serventia, podendo ser utilizada tanto
para dentro como para fora da calga, remangada ou nao.
b) Blusas de inverno: suéteres e puléveres na cor azul escuro, sao
disponibilizados pela serventia, caso haja necessidade de outro tipo de
casaco, usar preferencialmente nas cores azul escuro ou preto.
c) Calcas: as calcas serdo na cor preta ou azul (tonalidades escuras),
podem ser em qualquer tipo de tecido, preferencialmente que né&o
contenham rasgos, manchas ou detalhes muito “chamativos”.
d) Cracha: devera ser colocado no pescoc¢o observando que o mesmo fique
com a identificacdo do colaborador voltada para o0 usuario.
e) Calcados: estdo autorizados todos os tipos de cal¢cados, desde que nao
sejam muito “chamativos”.
f) Acessorios: estao liberados, desde que ndo se tornem chamativos ou
com maior destaque que as informagfes necessarias constantes no
cracha.

2.10.2. Mulheres:

a) Camisas: as camisas serdo de manga longa e camisa manga curta (azul
clara), disponibilizadas pela Serventia, podendo ser utilizada tanto para
dentro como para fora da cal¢ca, bermuda ou saia, remangada ou néo.
Aconselha-se a utilizacdo de blusa branca por baixo e roupa intima com
tons discretos.
b) Blazer/Blusas de inverno: blazer, suéteres e cardigans na cor azul
escuro, sao disponibilizados pela serventia, caso haja necessidade de outro
tipo de casaco, usar preferencialmente nas cores azul escuro ou preto.
c) Calcas/Bermuda: as calcas e bermudas serdo na cor preta ou azul
(tonalidades escuras), podem ser em qualquer tipo de tecido,
preferencialmente que ndo contenham rasgos, manchas ou detalhes muito
“‘chamativos”. Em relacdo a bermuda o comprimento sera até o joelho.
d) Vestido/Saia: os vestidos e saias serdo na cor azul escuro, séo
disponibilizados pela serventia, o comprimento sera até o joelho.
e) Craché: deverd ser colocado no pescoco observando que o mesmo fique
com a identificacgdo do colaborador voltada para o usuario.
f) Calgados: estdo autorizados todos os tipos de calgcados, desde que nao
sejam muito “chamativos”;
g) Acessorios: estdo liberados, desde que ndo se tornem chamativos ou
com maior destaque que as informacdes necessarias constantes no
craché.

2.11. Da assiduidade

Assiduidade consiste em estar presente de forma regular, nos dias e horarios
de expediente da Serventia.
Ser assiduo n&o é somente vir ao trabalho, mas ter uma permanéncia util e
produtiva no ambiente profissional. Assim, devemos procurar ajudar a um
colega, ou ler um material de atualizagdo, ao invés de ficar ocioso ou de
conversa.

O controle de assiduidade é realizado pela Registradora Titular e pela



escrevente responsavel pelo RH, em evetuais auséncias, as mesmas deverao
ser avisadas o] mais rapido possivel.
Atrasos eventuais devem ser comunicados previamente, bem como
auséncias inevitaveis ao servico por motivo de doenca comprovadas por
atestado médico apresentado em até 24h para a Registradora Titular. Da
mesma forma, as saidas do ambiente de trabalho devem ser autorizadas,
ainda que se trate do final do expediente. Portanto, despeca-se do seu
superior hierarquico apos questiona-lo se ainda necessita dos seus servicos.
As faltas nao justificadas serdo consideradas como faltas ndo abonadas,
podendo descontar do periodo de férias, de acordo com a CLT — Consolidacéo
das Leis do Trabalho.
Séo consideradas como faltas justificadas as previstas no ar.t 473 da CLT e
demais previstas no art. 12 do DECRETO N° 27.048/49.
Poderao ocorrer atividades extra funcionais, como por exemplo: treinamentos
internos e externos, eventos, festas e comemoracdes. Nos casos de
realizacdo deste tipo de atividade pela serventia, fica definida como regra a
participacdo VOLUNTARIA. A assiduidade poderd ser considerada
OBRIGATORIA, casos em que sera expressamente informado.

2.12. Da Pontualidade

Os horarios séo estipulados para serem cumpridos. Portanto, ajuste sua rotina
para se adequar as necessidades da Serventia.
E salutar prever sua chegada ao ambiente de trabalho 5 ou 10 minutos antes
do previsto para que vocé consiga estar pronto para o expediente no momento
exato do seu inicio, com o computador e demais equipamentos e materiais
apostos e prontos para utilizacgéo.
Os horérios de intervalo devem seguir a mesma regra, principalmente o
intervalo para o lanche, onde o atraso de um colaborador ensejara um
acumulo de servico para os outros colegas de trabalho e atrapalhara a rotina
podendo provocar o descontentamento dos clientes. Nestes intervalos, atente
para a quantidade de colaboradores que se encontram na copa e para o
tempo que permanecera l4. Lembre o café/lanche é para alimentar-se e
espairecer um pouco e nao para conversar.
Em caso de necessidade de alteragcbes de horéario, atrasos ou faltas ao
expediente, é dever de cada colaborador avisar ou fazer com que seu
coordenador imediato seja informado o mais rapido possivel para que ele
possa se organizar para o0 expediente e/ou providenciar substituicbes
necessarias na sua equipe visando atender a demanda existente.
Poderao ocorrer, excepcionalmente, compensacfes de horario em caso de
atrasos justificados, devendo ser regulado com a Registradora Titular o
cumprimento desta determinacao.
Os colaboradores deverdo ter pontualidade, tanto quanto ao horario de
entrada, quanto ao de saida, ndo entrando depois e nem saindo antes dos
horérios combinados, sob pena de adverténcia.
Pontualidade € essencial e €& wuma obrigacdo do colaborador.
“Antes da hora ainda n&o € hora, depois da hora, ja ndo € mais hora.”

2.13. Da eficiéncia, eficacia e efetividade



Embora paregcam palavras com o mesmo significado, na verdade s&o distintas

e complementares uma da outra.
Eficiéncia: é a capacidade administrativa de produzir o méximo de resultados
com o] minimo de recursos, energia e tempo;

Eficacia: é a relagdo entre resultados pretendidos e resultados obtidos;
Efetividade: Diz respeito ao resultado concreto, ou as a¢des que fizeram
acontecer esse resultado concreto (fins — objetivo e metas desejadas).

Assim, devemos:
a) Entender o que se esta fazendo, entender a Serventia como um todo;
b) Ter concentracao no que se esta fazendo;
c) Fazer um trabalho correto e claro, atendendo aos prazos e 0s usuarios, de
forma objetiva, com agilidade e presteza;
d) Elaborar o seu trabalho sem necessidade de fiscalizacao;
e) Ter boa comunicacao;

f)  Expor os assuntos relacionados a Serventia a todos;
g) Responder as duvidas de forma clara sem deixar mais duavidas;
h) Fazer 0 correto;
i) Desempenhar a funcdo da maneira certa e no prazo certo;
j) Realizar sua atividade com competéncia, agilidade, seguranca e ainda, com
alegria e 6timo relacionamento com colegas/clientes;

2.14. Dainiciativa/criatividade

Iniciativa é a capacidade de agir por si mesmo, sem necessidade de ordens
superiores. J4 a Criatividade, pode ser considerada como a capacidade de
criar algo novo, diferente daquilo que ja existe ou é realizado.
Nesse sentido, todos podem e devem contribuir com sugestdes de melhorias
para o bom funcionamento da Serventia, todas as ideias apresentadas seréao
levadas em consideracdo, independente de quem a trouxer, sendo sua
aplicabilidade analisada pela Registradora Titular.
N&o devemos nos limitar a fazer apenas o que nos foi delegado e ignorar o
que acontece ao redor, devemos sempre procurar fazer o “algo mais”, ir além
do que Ihe foi atribuido sem que alguém tenha que pedir.
Evite esperar pelos outros. Se puder fazer, faca ou ajude a fazer! Seja
Proativo, se antecipe aos fatos, observando sempre o seu nivel de autonomia
para as tomadas de decisoes.
Estando bem informados sobre os problemas, as oportunidades e as
dificuldades da Serventia, os funcionarios poderdo usar seu potencial criativo
para gerar a inovacao que vai ao encontro das necessidades da empresa.
Devemos estar sempre atualizado quanto aos sistemas que facilitam o acesso
dos usuarios ao extrajudicial, para que a serventia seja um meio facil e eficaz
a TODOS.

2.15. Do comprometimento

O comprometimento evidencia-se por atitudes como:
a) Concentracdo e entendimento do funcionamento da serventia como um
todo;

b) Dedicacao no que esta fazendo;
C) Ser responsavel pelos seus atos;



d) Respeitar e  acatar as regras que  sao definidas;
e) Agir profissionalmente e ter dedicacdo para com a funcédo que se esta
exercendo;

f) Defender sua atividade perante 0s outros;
g) Estudar o Cadigo de Normas, o regimento de custas e entender do assunto,
procurando estar sempre atualizado;

h) Desempenhar suas fungées com vontade, com intuito de melhorar as
atividades da Serventia, de ser utii e ndo somente “fazer por fazer”
i) Ser assiduo, pontual, responsavel e ter iniciativa;
"Vestir a camisa do 2RIBC e dar o melhor de si’.

2.16. Do Respeito a Privacidade dos dados.

Em relac&o ao exercicio de suas atividades prezando, constantemente, a sua
funcdo, vocé é levado a tratar dados pessoais para cumprir as atribuicdes
previstas na Lei Federal n® 6.015/73, na Lei Federal n°® 8.935/95, na legislacéo
tributaria e no Codigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado
de Santa Catarina.

O tratamento de dados pessoais consiste em toda operacado realizada com
dados pessoais, como as que se referem a coleta, producéo, recepcao,
classificagdo, utilizacdo, acesso, reproducdo, transmissédo, distribuicéo,
processamento, arquivamento, armazenamento, eliminacdo, avaliagdo ou
controle da informagé&o, modificacdo, comunicacgao, transferéncia, difusao ou
extracao.

Desta forma vocé devera atender as seguintes diretrizes:

a) Nao compartilhar dados pessoais entre os colaboradores, exceto:

- Se necessario para um atendimento ou cadastro do qual vocé nédo é
responsavel;

- Se recebeu algum dado por engano e vocé conhece seu real destinatario
(Internamente apenas)

b) Nao compartilhar dados pessoais de maneira verbal para outros usuarios,
presencialmente ou por telefone.

c) A divulgacdo de dados pessoais deverd ser restrita as informacdes que
constam nas certiddes.

d) Nao deixar anotacdes ou papéis com dados pessoais em locais visiveis.
e) Sempre que for se ausentar da sua mesa, bloquear seu computador.

f) Nao compartilhar login e senha do Windows ou demais sistemas.

g) Nao compartilhar o certificado digital.

h) Nao utilizar qualquer midia externa (ex. pen-drive; HD externo, ou qualquer
outro similar) nos computadores da serventia, sem a expressa autorizacao de
pessoa designada pelo titular para tal fim.

i) E proibida a utilizagdo de celular pessoal para contato com os usuarios da
serventia, seja para informacdes, duvidas ou ainda para enviar ou receber
documentos, sendo que qualquer comunicacdo deve ser realizada atravées
dos meios oficiais da serventia.

E necessario que vocé cuide para que pessoas ou entidades estranhas a
Serventia ndo tenham acesso as informacdes que estdo sob sua
responsabilidade no exercicio de sua funcao.
Os documentos/titulos devem ser bem guardados, protegidos de eventuais



perdas ou desvios. Também ndo devem os mesmos ser retirados do setor
competente sem permissdo prévia do seu superior hierarquico.
As senhas de acesso aos sistemas sdo de uso pessoal e intransferivel. O
funcionario podera receber diversas senhas no decorrer do trabalho, ou
diversos niveis de acesso ao sistema, que s6 deverdo ser usadas para os fins
autorizados. E de sua responsabilidade o uso indevido das suas senhas por
outras pessoas.
Evitar comentarios sobre assuntos do trabalho em local diverso ao 2RIBC,
principalmente sobre informagdes dos usuarios, colaboradores e da
Registradora Titular, referente a valores e investimentos. Nao devem ser
divulgadas informacBes a terceiros, amigos ou familia, por mais bem
intencionados que sejam.
Sigilo € um ingrediente importante da Etica profissional. Nosso servico requer
sigilo em todos os aspectos, o que néo é sigiloso é publico e sai nas certiddes.
Evitar propagar eventuais acontecimentos internos para fora do trabalho,
sejam eles de carater sigiloso ou nao.

2.17. Da postura profissional

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 sobre os imdveis,
documentos do nosso arquivo, matriculas, indicadores, arquivos eletrénicos,
etc. somente podem ser copiados com autorizacao expressa da Registradora

Titular, e dentro dos limites legais.
Constitui infracéo grave dos deveres funcionais:
a) Obter vantagens para si ou para outrem, ou fomentar interesses
contraditorios ou paralelos aos da Serventia.

b) Cobrar e/ou receber para si ou para outrem valor pecuniario por
informacg0des, orientacdes e exame de documentagcdo, dentro ou fora do
ambiente da Serventia, referente a preparacao ou retificacdo de titulos e/ou
documentos que ingressaram ou Virdo a ingressar no registro de imoveis.
c) Receber propina, comissao, presente ou vantagem de qualquer espécie,
em razao de suas funcoes.
d) E vedado aos funcionarios prestar servicos em projetos ou documentos
sujeitos a registro ou averbacdo, como consultores autbnomos ou como
servidores ou diretores de empresas, 6rgdos ou entidades da administracéo
publica das trés érbitas de Governo ou de instituices de ensino ou pesquisa;
e) Quebrar o Sigilo sobre os servicos prestados pela Serventia.

2.18. Do uso dos Recursos Tecnoldgicos:

a) Do Telefone:
A eficiéncia e cortesia no uso do telefone sé&o tdo necessarias quanto no
contato pessoal.

Responda ao telefone prontamente. Ao fazé-lo, identifiqgue a serventia e a
vocé préprio. Fale claramente. Ouca cuidadosamente. Cuidado com o tom
de voz, pois ele passa ao interlocutor o que vocé esta sentindo a respeito
dele.

Assim, se vocé estiver com preguica de atendé-lo, com intolerancia, com



ma vontade ou rispidez, o cliente percebera facilmente, sem precisar ver a
fisionomia do seu rosto. Portanto, fale com energia e empolgacéo, isso o

cliente sentira na sua VOZ.
Ex. de atendimento ao telefone: “2° Registro de Imodveis, Fulano de Tal,
Bom dia”.

Os telefones da Serventia precisam estar sempre disponiveis para
chamadas de interesse da instituicdo. O telefone é destinado ao trabalho,
0 que ndo implica necessariamente na proibicdo de seu uso pessoal, no
entanto devemos evitar o uso pessoal pois algum colaborador ou usuario
podera precisar para o trabalho.

b) Do celular:
O uso do celular pelos colaboradores € autorizado para ligacdes e
mensagens, com as seguintes condicoes:
a) Devera permanecer no modo silencioso;
b) Podera ficar na mesa do colaborador;

c) Nao poderd ser utiizado para jogos e internet;
Assim, ao entrar na Serventia, cologue-o no modo silencioso. Se precisar
receber ou passar recados durante o expediente, dirija-se a um local onde
ndo atrapalhe os demais colaboradores. Seja rapido e direto.
Configura falta grave o] seu descumprimento.
e) Dos equipamentos eletrénicos:
O uso e/ou o porte de aparelhos de MP3, MP4, gravadores, cameras, pen
drives, esta proibido, ou seja, qualquer aparelho eletrénico de voz, dados
ou imagem, deverao ficar desligados ou no silencioso e guardados, sob
pena de falta grave.
Em caso de necessidade de utilizacdo de qualquer desses equipamentos
para fins profissionais, solicitar autorizacédo para a Registradora Titular.

f) Dos aparelhos de Ar Condicionado:
Conforme a regulamentacdo prevista na Norma Regulamentadora - NR
17 que trata de Ergonomia, a temperatura ideal para o ambiente de
trabalho equiparado a um escritério pode variar de 20°C a 23°C (graus
centigrados).

Nesse sentido fica estabelecido que o controle da temperatura do ambiente
sera efetuado pelos coordenadores de setor, observando-se a
regulamentacao e a solicitagdo da maioria da equipe.

2.19. Manutencéao dos aparelhos de Ar condicionado

Para fins de atendimento a regulamentacao prevista na Portaria n® 3.523/98 ,
do Ministério da Saude, referente a manutencdo dos aparelhos de ar
condicionado. A serventia contratou servicos especializados de manutencéo
gue sado realizados mensalmente conforme cronograma e planejamento
realizados pela prestadora de servicos (Eletro Altimas Ltda. EPP — CNPJ
83.186.551/0001-19).

2.20. Do uso do material e conservacéao do patrimonio



Desperdicio produz aumento de custo operacional. E necessario que cada um
de nos estejamos preocupados com a reducdo de despesas e com a
sustentabilidade.

Vocé deve procurar avaliar o uso que faz do material de consumo a sua
disposi¢éo. Vocé pode contribuir para diminuir o padrdo de consumo da
Serventia. As sugestbes para economia ou de operacdes mais racionais
devem ser apresentadas ao seu Coordenador.
Também néo pode ser retirado do ambiente de trabalho, sem prévia anuéncia
da Registradora Titular, qualquer documento ou objeto da Serventia
O material deve ser utilizado com 0 mesmo carinho e cuidado que vocé tem
com 0S seus objetos, portanto:
a) Utilizar os materiais fornecidos pela Serventia bem como os méveis e
computadores com cuidado, conservando-os, de forma consciente para que

nao haja perdas desnecessarias.
b) Utilizar papel rascunho, sempre que possivel.
C) Imprimir somente o] necessario.
d) O manuseio deve ser com cuidado para ndo haver estragos, evitando
desperdicios e prejuizos.

e) Economizar os materiais e fazer uma melhor utilizacdo deles, por questdes
ambientais e financeiras.

2.21. Do comércio nas dependéncias

Fica autorizado o exercicio de atividades comerciais fora do horério de
expediente, ou seja, antes, ao final ou nos intervalos do mesmo. Para tanto
deve-se observar para que esta atividade nao interfira no trabalho dos demais
colaboradores da serventia.

2.22. Das manifestacgdes religiosas, politicas, etc

Deve-se respeitar todas as opcoes religiosas e politicas. E inadequado
manifestacdes de apreco ou desapreco no ambiente de trabalho, sobre esses
e outros assuntos polémicos.

2.23. 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 discriminacédo seja ela racial,
sexual, religiosa, condicao fisica ou qualquer outro.

2.24. Da comunicacao

Serdo utilizados para a veiculagdo de noticias: e-mail profissional (@2ribc),
sistema Pandion (comunicador interno), Programa de Gerenciamento da
Gestdo (programa), Noticias da Semana e whatsApp etc.
E obrigacéo de cada colaborador a leitura desses instrumentos, pois eles s&o
fontes importantes de informacgdes sobre a Serventia, ndo sendo admitida a
alegacao de seu desconhecimento.



As informacdes devem ser transmitidas entre colaboradores de forma clara e
objetiva, de modo a néo gerar duvidas. Quando forem tomadas decisdes em
reunides, deve-se comunicar a todos os interessados. O registro das reunides
ocorre por meio de Memoéria de Reunido que ficam arquivadas no Programa
de Gerenciamento da Qualidade, cujo acesso € livre para todos os
colaboradores.

Observe as seguintes dicas:
Sempre busque ponderar suas acdes, reflita bastante e evite expor opinides
sobre assuntos que fogem ao escopo da empresa;

No ambiente de trabalho, as questdes profissionais devem estar acima das

pessoais;
Respeitar o colega, se houver algum problema, procurar resolver com quem
gerou a avenca;

Manifestar seu descontentamento com alguém que ndo tem nada a ver com
seu problema €& espalhar a discérdia no ambiente de trabalho;
Atender usuarios e colegas de trabalho da mesma forma que gostaria de ser
atendido (empatia);
Manter todos os setores informados de mudancas e convencdes utilizando os
meios de comunicacao disponiveis;
Utilizar os meios de comunicacdo disponibilizado somente para atividades
estritamente profissionais.
Deve ser clara e objetiva, sem deixar davidas ou entendimentos diferentes;

2.25. Da politica de seguranca

Vocé também é responséavel pela seguranca no seu ambiente de trabalho.
Cabe a vocé estar atento as situacdes que possam implicar algum risco para
si mesmo ou para seus colegas, seja de acidente, seja a integridade fisica ou
mental.

Esta serventia conta com 0S seguintes seguros:
a) De Vida (individual e coletivo) para o0s colaboradores;
b) De Responsabilidade Civil;
C) Contra danos nos equipamentos.

Anualmente os programas de ergonomia (PGR, LTCAT, PCMSO e Laudo
Ergonémico) sdo renovados visando a avaliacdo do ambiente de trabalho e
sendo o conteudo desses programas disseminado entre os colaboradores.
Da seguranca ocupacional:
a) A serventia disponibiliza equipamentos de protecéo individual (EPI) aos
colaboradores que possuem contato com agentes quimicos (produtos de
limpeza) e disponibiliza também equipamentos que neutralizam os efeitos de
agentes ergondmicos (posturas inadequadas);
b) Para cada novo colaborador € repassada a ordem de servico (NR1);
c) Sao elaborados exames médicos admissionais, demissionais e periddicos
anualmente, conforme PCMSO;
d) E elaborada anualmente medicdo quantitativa dos riscos, ruidos e
ilumindncia  por técnico devidamente regulamentado (LTCAT);
e) Os colaboradores possuem treinamento em primeiros socorros e combate
a incéndio, e ainda, a serventia possui kit de primeiros socorros disponivel em
lugar de facil acesso a todos contendo produtos regularmente controlados
(validade etc);



f) Os equipamentos de combate a incéndio sdo anualmente revisados e o0s
extintores sdo compostos de CO?2, também conhecido como dioxido de
carbono, € um gas mais denso que o ar, sem cor, sem cheiro, ndo condutor
de eletricidade e ndo venenoso (mas asfixiante). Age principalmente por
abafamento, tendo, secundariamente, acao de resfriamento. Pode nao deixar
residuos nem ser corrosivo € um agente extintor apropriado para combater
incéndios em equipamentos elétricos e eletrdnicos sensiveis (centrais
telefénicas e computadores);
g) A serventia dispde de colaboradores designados da CIPA devidamente
certificados;

h) A manutencdo preventiva de ar condicionado € realizada, com
disponibilizacdo pelo técnico de laudos dos equipamentos;
i) A serventia possui padr6es mobilidrios e instalagbes adequadas aos seus
usuarios (banheiro adaptado, rampa etc);
) Nos filtros de &agua s&o realizadas manutencbes semestrais;
k) Placas de sinalizacdo interna, rota de fulga e mapa de risco estdo em
evidéncia na serventia;
[) Cameras/alarme em toda a serventia e empresa de seguranca 24 horas;

2.26. Da organizacao

Todos séo responsaveis por manter a organizacdo do ambiente profissional,
portanto, mantenha sua mesa bem organizada e limpa;
a) Evite deixar papéis, pastas, “post it” e documentos espalhados pelo local
de trabalho;
b) N&o deixe caneca e copos sSujos em cima da sua mesa,;
c) Ter material de trabalho suficiente para suas atividades;
d) Os documentos devem estar no seu devido lugar, todas as mudancas
devem ser informadas a todos para que ndo haja perda de documentos;
e) Em cima da mesa devem ficar somente os materiais necessarios para o
desempenho das tarefas, o0 restante em gavetas ou afins;
f) O ambiente de trabalho devera ser organizado, de maneira que se um
colaborador estiver ausente, o0os outros consigam localizar qualquer
documento;

g) Cada um deve ser responsavel pela organizacdo da sua mesa e material
de trabalho, auxiliando 0S demais.
Guarde o que for preciso (materiais de escritorio, leis, modelos, etc.), elimine
o desnecessario, arquive o0 que ja esta finalizado, individualize seus objetos
de trabalho. Essas atitudes devem ser praticadas todos os dias. Arquivos,
preferencialmente, digitalizados.
No final do dia faca uma geral na sua mesa e no seu setor de trabalho,
organize tudo e guarde. Nado deixe nada fora do seu lugar, nem mesmo
canetas ou clips, pois isso implica na motivagédo para o trabalho. Chegar ao
trabalho e saber que sua mesa esta organizada aumenta sua produtividade e
Qualidade de Vida.
Mantenha limpos também os equipamentos que vVocé manuseia sempre, por
exemplo, computadores e impressoras. Lembre-se de desliga-los antes de
sair, ao final do expediente.
Os objetos pessoais, bolsas, papéis, carteiras, etc., devem ser guardados nas
gavetas localizadas nos seus nichos de trabalho, ou nos armarios.



2.27. Da saude

Os intervalos para descanso e alimentacdo devem ser momentos de
relaxamento, mas sem atrapalhar o trabalho dos demais.
A copa, 0s sanitarios e todos os demais setores que compdem o ambiente de
trabalho devem ser mantidos limpos. Portanto, deverdo ser observadas as
seguintes regras:
a) Na copa, lave e seque bem os utensilios que utilizar e limpe o que sujar;
b) Sobre as mesas de trabalho, ndo é autorizado o consumo de alimentos,
nem a guarda dos mesmos;
c) Apenas recipientes com agua poderao ser levados para a mesa de trabalho;
d) Nos banheiros, néo jogue lixo no chéo, dé descarga, limpe o que sujar. Ao
verificar que o0 lixo estd cheio, comunique o0 responsavel.
Lembre-se de sempre deixar tudo limpo e organizado para que outra pessoa
possa usar, pois, com essa consciéncia, vocé também estara desfrutando de
um ambiente limpo e saudavel.
e) O uso do cigarro é prejudicial a saude, mas é opc¢dao individual. Entretanto,
nao é permitido fumar no ambiente laboral. Respeite e, com cuidado, observe
se o0 aroma do fumo ndo o acompanha até o setor de trabalho, prejudicando,
assim, o0s colegas que dividem o ambiente com  voOCé!
f) Serédo realizados exames de saude ocupacional, de maneira periddica, com
o intuito de atender as exigéncias contidas no Programa de Controle Médico
de Saude Ocupacional — PCMSO, os quais serdo descartados apds 5 anos
do desligamento do colaborador.

2.28. Do uso da Copa

A copa é um ambiente de uso comum e neste local cada pessoa que o utiliza
deve se conscientizar da necessidade de sua manutencdo, para isso €
importante seguir as seguintes regras:
a) Capacidade maxima do local €é de 3 (trés) pessoas;
b) N&o podera haver mais de dois colaborador de cada setor ao mesmo tempo
(Atendimento e Registro);
c) Os colaboradores do setor de atendimento que atendem diretamente os
usuarios, no balcédo de atendimento, tém preferéncia, pois somente poderao
utilizar nos momentos em que houver disponibilidade em fungcdo da
quantidade de usuarios no atendimento presencial;
d) Ao observar que existem 3 pessoas na copa, voltar em outro momento;
e) O tempo de utilizacdo por cada colaborador é: No periodo da manha:
empregados do atendimentos podem tomar café antes do inicio do
expediente, ou seja, até as 9 horas da manha, nao tendo limite de tempo; No
periodo da tarde: o tempo méaximo de permanéncia € de 10 (dez) minutos;
f) Cada colaborador deve lavar e secar tudo o que utilizar, logo ap6s o uso;
g) Deixar a <copa em ordem apos realizar seu lanche;
h) Utilizar somente para lanche, ndo sendo permitido realizar refeicbes
(almoco);

i) E considerado um local de confraternizacdo, mas lembre-se: outras pessoas
estédo trabalhando e os usuarios estdo na Serventia, portanto ndo converse
em vVOoz alta;
j) Ao trazer alimentos de casa para o seu lanche, identifique e guarde



adequadamente na geladeira (em embalagem préprias), caso hdo consuma,
leve de volta para ndo estragar. Se consumir, ndo deixar o recipiente na
Serventia. Todo o alimento que for deixado por mais de um dia na copa seréa
jogado no lixo.

2.29. Participacdo em reunides, treinamentos e eventos da Serventia

A participacdo em reunides, treinamentos e eventos podem ocorrer de duas
formas: voluntaria ou obrigatéria. Sendo informado com a devida
antecedéncia, pelo responsavel pela mesma.
Todas as reunides, treinamentos ou eventos proporcionados pela Serventia
possuem finalidade educativa, pedagodgica ou de integracdo social e sao
realizadas para o desenvolvimento das pessoas e demais partes interessadas
ligadas a esta Serventia.

2.30. Conversas no horéario de trabalho

Evitar ao maximo conversar assuntos nao pertinentes ao trabalho, e se for
assunto pertinente cuidar com o tom da voz, pois o espago € amplo e tem o
atendimento telefonico.
Os assuntos devem contribuir para o desenvolvimento da Serventia como um
todo, sendo positivos. Evitar conversas negativas ou que desmerecam alguém
ou alguma coisa.
Conversa é diferente de barulho, ndo confunda. No ambiente de trabalho sem
conversa ndo chegamos a lugar algum, mas com barulho se torna impossivel
alcancar os resultados.

2.31. Darelacédo dos colaboradores com os superiores hierarquicos

Sdo considerados superiores hierarquicos: a Registradora Titular, as
Substitutas e 0s Coordenadores de Setor.
O tratamento entre as pessoas, incluindo colaboradores com seus superiores
hierarquicos, deve ser de respeito mutuo, sem falsidades e abusos de ambas
as partes, independentemente se a Registradora Titular esta presente ou nédo
na Serventia.
Quanto ao repasse de informacdes, deve-se observar a hierarquia existente
para que os Superiores intermediarios fiquem sabendo dos fatos ocorridos no
setor e as informacdes nao sejam comunicadas diretamente para a
Registradora Titular, e vice-versa.
Todos os problemas ocorridos na Serventia deverdo ser comunicados pelos
Coordenadores a Registradora Titular o mais rapido possivel, devendo-se:

a) Preservar a intimidade das pessoas;
b) Respeitar a posicéo das pessoas;
C) Generosidade ao se expressar,

d) O Tratamento deve ser gentil, com respeito e educacao.

2.32. Postura quanto a permanéncia na Serventia em momentos que ndo
se esté Trabalhando (almogo, lanches, folgas, etc)



Fica autorizada a permanéncia na Serventia em momentos que ndo se esta
trabalhado, sendo necessario manter a mesma postura adotada no horario
expediente para n&o atrapalhar os colegas que estdo trabalhando.
Neste momento fica autorizada a utilizacdo adequada dos equipamentos da
Serventia, observando as condi¢fes de utilizacdo comentadas anteriormente.

. NORMAS DE PESSOAL
3.1. Contratacado de Pessoal

Toda e qualquer contratacdo efetuada pela Serventia obedecera aos

seguintes preceitos bésicos:
a) Nao havera restricdes de sexo, raca, credo, religido, necessidade especial
ou outras formas de discriminagéo;

b) Ser4d sempre observada a qualificacdo pessoal para o servico a ser
desempenhado, e se o perfil profissional analisado € compativel com o
necessario para o cargo e funcao vago (preferencialmente seréo pessoas em

ou com formacéo juridica - do curso de direito);
c) O periodo do contrato de experiéncia sera de acordo com a legislacéo
trabalhista vigente.

d) O plano de funcbes do 2RIBC sera o documento que ira reger a relacao
trabalhista. O mesmo devera estar de acordo com os preceitos legais, em
especial a CLT e a Convencao Coletiva do SINTRACESC.

3.2. Selecdao Interna

Quando houver necessidade de contratacdo de pessoal para exercer
determinada func&o ou ocupar certo cargo sera realizado, em primeiro lugar,
um processo seletivo interno, pois é uma ferramenta de gestdo que visa
atender a necessidade e a expectativa das seguintes partes interessadas:
A) Registradora Titular: melhorar o desempenho da Serventia,
proporcionando aos seus colaboradores funcbes mais apropriadas a sua
caracteristica e, também, pela necessidade de organizacdo e movimentagao
da forca de trabalho de acordo com as necessidades da organizacéo, de modo
a obter os melhores resultados. Ao promover uma selecao interna temos a
possibilidade de aproveitar conhecimentos ja adquiridos pelos colaboradores
para agilizar o processo de aprendizagem na nova funcao e, principalmente,
assegurar o cumprimento da politica da Serventia (missao, visao e valores);
B) Colaboradores: pela sua valorizagdo, oportunizando o desenvolvimento e
aprendizado de fungbes distintas, o0 crescimento profissional e,
eventualmente, a ascensao funcional.

3.2.1. Na Serventia utilizamos esta ferramenta juntamente com
analises que levam em consideracdo alguns critérios, entre eles:

a) A necessidade de determinada funcdo ou atividade;
b) Menor impacto possivel na saida de um colaborador de determinada
atividade, com menor impacto ou comprometimento do trabalho em equipe



e da gestéo da organizacao;
C) Perfil desejado;
d) Avaliagdo dos Coordenadores de Setor com base:
Na experiéncia para a funcao a ser exercida,

Na participagao nos treinamentos;
Nas avaliacoes de desempenho,
Nas participagdes em projetos;
No tempo de Serventia;
Nos trabalhos voluntérios.

Para estas avaliagcbes serdo consideradas todas as informacdes que
surgem constantemente sobre a atividade de cada colaborador, o resultado
das avalicbes de desempenho e o inventario de RH que consta no
Programa de Gerenciamento da Qualidade.
Assim, a todo o momento € possivel haver alteracdo de um colaborador de
um setor para outro, de uma fungédo para outra; por isso, importante que
todos estejam permanentemente preparados e qualificados, bem como se
dedicando ao setor, para que esteja continuamente em condi¢cdes de
substituir outro colaborador.

3.3. Selecao Externa

Os Coordenadores, em consenso com a Registradora Titular, tem a
possibilidade de solicitar que se proceda a execugao de um processo seletivo.
Para isso devera ser analisado o perfil desejado para o cargo ou funcéo, com
base na Organizacdo de Cargos e Salarios. O responsavel pelo RH realiza a
triagem dos curriculos ja existentes. Os curriculos sdo recebidos por meio
eletronico e devem ser anexados junto ao site www.2ribc.com.br, juntamente
com o termo de ciéncia do uso dos dados pessoais, exclusivamente para o
processo de selecdo. O Curriculum deve ser excluido ap6s 180 dias.
ApoOs a realizacdo dessa triagem, inicia-se o contato com os candidatos para
agendamento das entrevistas com o RH que avalia os principais requisitos
solicitados para o cargo ou fungédo, bem como as experiéncias profissionais.
Analisados os curriculos, sao selecionados de 3 (trés) a 5 (cinco) candidatos.
Havendo candidato(s) portador(es) de necessidades especiais que tenha(m)
apresentado resultado equivalente ao dos demais, a sua condicdo especial
sera critério de desempate.
Os candidatos selecionados na fase anterior serdo encaminhados para a
entrevista com a Registradora Titular, juntamente com o RH, que neste
momento realizardo a selecéo final.

3.4. PINC — Programa de Integracdo do Novo Colaborador

O processo de capacitacdo dos funcionarios comeca imediatamente apos o
seu ingresso na Serventia, por meio do PINC — Programa de Integracdo do
Novo Colaborador.
O treinamento € alinhado com os objetivos da Serventia, inclusive com a
participacdo de um membro da direcdo (Registradora Titular, Substituta ou
Coordenador). Sao repassadas informacdes sobre o0 método de Gestao da
Serventia, com conceitos basicos sobre qualidade, os fundamentos
organizacionais (missao, visdo, valores, objetivos, clientes, 5S’s, etc...),
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direitos e deveres (normativa interna), informatica, seguranca patrimonial,
historia da Serventia, programas desenvolvidos, a importancia do bom
atendimento e etc. E salientada a importancia de cada um para atingir as
metas que beneficiardo a todos, assim como a necessidade da integracéo do
trabalho de cada um com o trabalho de todos (cadeia cliente-fornecedor), para
a melhoria do desempenho global.
E preciso primar pelo treinamento tedrico-pratico da funcdo especifica,
capacitando quanto aos procedimentos e técnicas basicas, tais como:
exceléncia de servigos, abordando aspectos de comunicacao, postura e ética
e a relacéo cliente X profissional.
E programado o Endomarketing (Marketing interno), onde ocorre a
apresentacao do ambiente fisico do trabalho, colegas, rotinas da area e é
identificado e apresentado um profissional que tenha dominio da rotina da
empresa, para acompanha-lo durante o periodo probatorio.
Deve oportunizar momentos para repasse das rotinas de trabalho da
Serventia, tais como: Horario de trabalho, Pagamento (dia e valores);
AtribuigBes; Héabitos comuns (uso de celular, recebimento de telefonemas,
horérios de lanches, etc); Quem pode ajuda-lo em caso de duvidas. Neste dia
também é visto, as informagdes técnicas sobre os servicos fornecidos.
O novo colaborador devera observar o colega que faz a mesma funcéo,
fazendo anotacgdes, que deverao ser discutidas com o superior imediato; onde
0 mesmo devera checar se 0 novo colaborador ja esta apto a iniciar as suas
atividades.

Apos esta analise, 0 novo colaborador ir4 executar a funcdo, juntamente com
um colega, durante todo o resto do dia. E podera fazer o atendimento sozinho,
mas supervisionado, no dia seguinte.
OBS: As praticas de capacitacdo e integracdo sao aplicaveis a todas as
categorias da forca de trabalho em sua metodologia.
O lider em conjunto com o empregado efetua a avaliacdo e pontua,
registrando as ocorréncias relevantes bem como o preenchimento da ficha de
avaliacdo de desempenho, onde coloca as necessidades/interesses de
treinamento.

3.5. Do pagamento

O pagamento dos salarios na Serventia € efetivado sempre até o dia 30 de
cada més. E realizado preferencialmente em depdsito bancario/pix ou em
espécie quando necessario. O colaborador receberda um demonstrativo e, no
caso de duvida, devera questionar a Registradora Titular imediatamente.

3.6. Do Décimo Terceiro

O décimo terceiro € pago em duas parcelas: a primeira até o dia 30 de
novembro e a segunda até o dia 20 de dezembro.

3.7. Das Férias
As férias serdo concedidas de acordo com a legislagéo aplicavel. Fica sob a

responsabilidade do RH, juntamente com os Coordenadores de Setor,
programar as férias de todos os colaboradores. Devendo conciliar os



interesses dos colaboradores de acordo com a necessidade maior, ou seja, a
perenidade da prestacao dos servicos registrais realizados nesta Serventia.
Importante atentar para que ndo se tenha prejuizos no bom atendimento aos
clientes e no andamento dos trabalhos em nenhum periodo do ano.

3.7.1. Requisitos basicos para a organizacao do plano de férias:

a) Nao podera haver mais de um Coordenador de férias ao mesmo tempo;
b) Na ocorréncia de alguma urgéncia com algum membro do setor, que o
afaste temporariamente do trabalho, as férias programadas do colega
serdo revistas e serd analisada sua possibilidade devido ao novo fato
gerador;

c) Sera dada prioridade para gozo das férias na seguinte ordem,
colaboradores:

1° Férias escolares dos filhos;
20 Férias académicas;
30 Necessidade do Setor;
40 Casamento;
50 Férias dos conjuges;

6° Demais questdes.
3.8. Da jornada de trabalho

Jornada é o termo utilizado para expressar a duracdo diaria ou semanal do
trabalho. A jornada normal de trabalho € de 40 horas semanais, de segunda
a sexta-feira.
O horario de atendimento ao publico externo esta compreendido entre as 9:00
as 12:00 horas e das 13:00 e as 18:00 horas.
O horério de expediente para os colaboradores é negociado individualmente
no momento da realizacdo do contrato de trabalho, levando em conta a
necessidade da Serventia e a disponibilidade do colaborador, o seu registro €
realizado na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS.
Eventualmente ser4 tolerado atraso de, no maximo, 10 minutos.
As horas extras somente poderdo acontecer com prévia autorizacdo da
coordenacao e/ou da Registradora, conforme a necessidade do setor. Se
algum colaborador prestar hora extra sem autorizacdo sera advertido
expressamente e havendo reincidéncia podera ser dispensado.
Os horérios de entrada, intervalo de almoco e saida podem ser alterados de
acordo com a necessidade do Servico.
A jornada de trabalho pode ser rigida, contudo os horarios de entrada e saida
devem ser rigorosamente cumpridos, proibindo-se a entrada fora do horario
fixado, a mais ou a menos, descontando-se 0S atrasos existentes.
Os atrasos recorrentes serdo considerados como falta grave e, da mesma
forma, ensejardo adverténcia expressa e poderédo, em caso de reincidéncia,
ocasionar a dispensa do colaborador.

3.9. Intervalo para almoco

O intervalo para almogo sera nos termos do contrato de trabalho de cada
colaborador, variando de uma hora a duas horas.



E proibido fazer menos de uma hora de almogo. Caso néo seja respeitado o
intervalo minimo de refeicdes, o trabalho serd sempre considerado como nao
autorizado, ficando o colaborador sujeito as penalidades por isto.

3.10. Intervalo para café

Os colaboradores ter&o direito a interromper sua atividade de trabalho por, no
maximo, 10 minutos no turno da tarde. Tal intervalo podera ser utilizado para
descanso ou realizacdo de lanche. O café, cha, leite, acgucar, pdo e
acompanhamentos seréo fornecidos pela Serventia.
Os horérios de intervalos para café serao fiscalizados pelos Coordenadores
de Setor, e deverdo ser obedecidos por todos, observando-se para que néo
ocorra prejuizo das atividades e interrupcéo do fluxo da producdo de cada
setor. Os intervalos deveréo ser organizados e ajustados com a coordenacao.

3.11. Registro de frequéncia

O controle de frequéncia é realizado pelos colaboradores por meio do
lancamento manual em cartao ponto.
O absenteismo (auséncias e faltas dos colaboradores) é verificado e
contabilizado pelo responsavel do RH que realiza o lancamento no Programa
de Gerenciamento da Qualidade.

3.12. Auséncias legais (abono da falta):

Todos os tipos de auséncia deverdo ser comunicadas previamente pelo
colaborador a Registradora Titular, de forma a garantir a reprogramacéo das
atividades do setor.
Os procedimentos eletivos, que ndo sejam considerados emergenciais (ex.:
dentista, consultas médicas, pequenas intervencgdes cirurgicas, etc...) deverao
ser agendados em comum acordo com a coordenacdo. Para que sejam
justificadas, fica a critério da Registradora a necessidade de apresentacdo dos
comprovantes. As auséncias legais serdo “abonadas”, ou seja, ndo acarretam
0 desconto das horas do funcionario.
Excetuando-se as ocorréncias que tém amparo legal, as demais ndo serao
abonadas, ocasionando o desconto do colaborador das horas faltantes, bem
como o Descanso Semanal Remunerado — DSR. As auséncias consideradas
legais e que ndo acarretam descontos no pagamento, Sao as seguintes:

3.13 das Penalidades:

O néao atendimento das normas estabelecidas nestas normativa interna
poderd implicar nas seguintes penalidades:

- Adverténcia verbal

- Adverténcia escrita

- Suspenséo

- Demissao.

As penalidades séo aplicadas segundo a gravidade pelo Departamento de
Pessoal.



FATO GERADOR DOCUMENTO EXIGIDO PRAZO

Acidente do trabalho Atestado pelo INSS Determinagdo médica
Acidente no transporte Atestado da empresa concessionaria Dia da
ocorréncia

Alistamento militar
Atestado ou declaracao oficial 2 dias consecutivos ou nao (art. 473, V -CLT)
Casamento Copia da certiddo 3 dias consecutivos (art. 473, I, CLT)
Comparecimento em juizo Atestado ou declaragdo (oficiais) Tempo
necessario (art. 473, VIII - CLT)
Doacao de sangue Atestado 1 dia a cada 12 meses de trabalho (art. 473, IV -
CLT)

Doencas Atestado médico devidamente assinado por médico constando o n°®
do CRM, e contendo o CID, em caso de autorizacdo do paciente. Conforme

determinacéo médica
Exames vestibulares Declaracao oficial Numero de dias de prova (art. 473, VII
) CLT)

Falecimento (conjuge, ascendente, descendente, irmdo ou pessoa que viva
sob dependéncia econdémica) Copia do atestado de ébito 2 dias consecutivos
(art. 473, I - CLT)
Licenca maternidade Copia da certiddo 120 dias (art. 7°, VIII, CF/88)
Licenca paternidade Copia da certiddo 5 dias consecutivos (art. 7°, “caput’,
CF/88)

Obs.: por deliberacdo da Registradora, poderdo ser dispensadas as
apresentacoes de comprovantes de auséncia.

. POLITICA DE BENEFICIOS
4.1. Treinamentos Internos e Externos

A Serventia oferece regularmente a todos seus colaboradores, sem qualquer
onus, oportunidade de participagcdo em cursos na area técnica, juridica e
comportamental. E facultativa a presenca dos colaboradores nestes
treinamentos. Nestes casos ndo sera contabilizado como hora de trabalho.

4.2. Café

Em todos os dias de expediente a serventia disponibiliza café, leite, paes e
demais acompanhamentos para que os colaboradores possam fazer lanches.

4.3. Uniformes

O uniforme é de utilizagdo Obrigatéria. Foram disponibilizadas camisas para
cada um dos colaboradores, que deverdo utilizd-las todos os dias de
expediente conforme regulamentagdo constante nesta Normativa Interna.
Os uniformes poderao ser repostos a cada 12 (doze) meses ou nos momentos
em que se verificar a necessidade. A andlise de aquisi¢cdo de novos uniformes
devera ser realizada pela Registradora Titular.



4.4. Vale-Alimentacao

Os colaboradores receberdo vale-alimentagdo mensal. O pagamento é
efetivado juntamente com a folha de pagamento e in natura, sendo reajustado
conforme convengéo coletiva.

4.5. Vale-Transporte

O Vale-transporte, quando solicitado pelo colaborador, seguird a previsdo
legal para sua concesséo, ou seja, pagamento por meio da aquisi¢cao de dois
vales-transportes por dia util de trabalho com retencéo de 6% do salario base
em folha de pagamento. Caso o colaborador opte por ndo receber o vale-
transporte devera assinar documento especifico.

4.6. Plano de Saude e Dental

A Serventia oferece a todos os colaboradores (exceto estagiarios) plano de
saude e dental da empresa Unimed. O plano de saude e dental € fornecido
aos colaboradores sem coparticipacdo, ou seja, a Serventia arca com todas
as despesas sem descontar dos beneficiarios. O colaborador conta ainda com
uma rede de atendimento completa basta seqguir a lista de referéncia para
encontrar o que necessita, caso 0 servico médico que necessita ndo seja
contemplado pelo plano o colaborador pode solicitar o reembolso de
procedimentos.

4.7. Meritocracia

A origem etimologica da palavra meritocracia vem do latim meritum, que
significa "mérito", unida ao sufixo grego cracia, que quer dizer "poder". Assim,
o significado literal de meritocracia seria "poder do mérito".

Desta forma o "poder do mérito" se traduz num sistema ou modelo de
hierarquizacdo e premiacao baseado nos méritos pessoais de cada individuo.

Este sistema de meritocracia € muito aplicado por empresas e organizacdes
privadas, valorizando e premiando os profissionais que apresentam melhores
producdes/resultados, as premiacdes variam de acordo com cada empresa
ou organizacdo privada, podendo ser desde bdnus no salario, aumento
salarial ou oferta de cargos superiores.

Contudo, varias criticas permeiam o sistema da meritocracia, dentre elas a
principal estd no fato de ndo ser este esforco o Unico fator que define o
sucesso ou o fracasso de uma equipe ou empresa, mas uma parte que
engloba conceitos mais complexos que estao presentes nas sociedades.

Como politica de motivacdo e valorizacdo dos colaboradores, atrelado a
missdo e visdo do 2° Registro de Imoveis de Balneario Camboriu, a
Registradora Titular estabelece o plano de meritocracia coletivo nos meses
em que os resultados organizacionais atingirem os seguintes indicadores:



* Absenteismo: 2,5 -

* Nota do cartorio: 9,50 — ()

* Quantidade de pesquisas aplicadas: 50 — ()
* Prazo meédio certiddo: 01:30:00 hora — ()

* Prazo médio e-certiddo: 01:00:00 — ()

* Prazo meédio para registro: 5 dias — ()

* Tempo médio de espera: 00:04:00 — ()

* Erros totais: 25 — ()

A bonificac@o podera ser de até R$300,00 (trezentos reais) por més, por pessoa
e obedecera aos seguintes critérios:

a) Deverd ser atingida a meta de no minimo 6 (cinco) indicadores.

b) Obrigatoriamente um dos indicadores atingidos devera ser o de erros
totais.

C) Os valores ndo serdo cumulativos e serd no maximo de R$300,00
(trezentos reais) por pessoa.

d) Atingido o resultado em 6 indicadores: R$250,00 por pessoa.

e) Atingido o resultado em 7 indicadores: R$275,00 por pessoa.

f) Atingindo o resultado em 8 indicadores: R$300,00 por pessoa.

5. PERFIL DOS COLABORADORES
5.1. Perfil do colaborador

Estamos atuando em um ambiente de constantes mudancas e, para nos, 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 pessoas:
Que sejam:

Atenciosas;

Bem humoradas;

Boas colegas de trabalho;

Centradas;

Companheiras;

Competentes;

Comprometidas;

Concentradas;

De bom carater;

De bom relacionamento;

De Credibilidade;

Dedicadas;



Eficientes;

Empenhadas;

Estudiosas;

Eticas;

Fiéis a atividade realizada;

Focadas na qualidade;

Honestas;

Interessadas no cumprimento das metas e regras;
Interessadas;

Pontuais;

Proativas;

Profissionais;

Respeitosas no dia a dia de seu trabalho;
Responsaveis;

Tenham vontade de aprender.

Que evitem:

Fofocas;

Intrigas;

Levar para o lado pessoal os problemas do trabalho;
Querer somente identificar quem gerou o problema e néo identificar a causa
dos mesmos;

Repassar sua indignacédo com algum fato para os demais.

5.2. Perfil do Lider

Lideranca é a capacidade de tornar o colaborador cumplice da misséo da
serventia e da visdo do lider. Portanto, a serventia busca pessoas:
Que sejam:

Abertas a conversas;

Analisadores do desenvolvimento dos colaboradores para investir e dar
possibilidade de crescimento dentro da empresa;

Bem relacionados com as pessoas;

Capazes de proferir elogios e criticas construtivas;

Capazes de reconhecer a dedicagao da equipe;

Capazes de resolver conflitos internos;

Capazes de retirar duvidas dos colaboradores;

Capazes de saber ouvir,

Capazes de ter iniciativa,

Capazes de ter sensibilidade profissional e pessoal;

Confiantes e inspirem confiancga;

Conhecedores, de forma ampla e especifica, da atividade;
Cumpridores de regras e saibam exigir o seu cumprimento;

De atitude;

Disponiveis para o que for necessario;

Eticos;

Exemplares;

Exigentes;

Firmes na visdo da Serventia;

Habilidosos para falar em publico;

Humildes;



Interessados;

Lideres;

Motivadores;

Passiveis de Delegacéo de poderes para um ou mais membros da equipe;
Proativos;

Respeitados;

Seguros na execucéo dos trabalhos;

Sérios;

Transmissores de conhecimentos e ensinamentos.

6. NORMAS DE ATENDIMENTO

Os colaboradores do 2° Oficio do Registro de Imoveis de Balneario Camborid,
profissionais de atendimento ou n&o, ao atender um cliente devem estar atentos
para as seguintes normas:

6.1. Aguardar na postura adequada

Os colaboradores devem estar atentos a sua postura e ndo se escorar nas
paredes ou balcdes. Quando estiver em expediente, evitar as rodinhas de
conversas nao pertinentes ao exercicio da atividade, bem como o acesso ao
celular, devendo seguir os fatos mencionados nesta Normativa Interna.

6.2. Atender imediatamente

Os usuarios devem ser atendidos com a maxima brevidade possivel, ou em
caso de impossibilidade sinalizar ou indicar para aguardar confortavelmente
sentados.

6.3. Sorrir para os 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
com um “bom dia”, “boa tarde” entusiasmado demonstrando que a pessoa é
bem recebida em nosso ambiente de trabalho.

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

Sabe-se que esta tarefa, por vezes, ndo é 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 préprio de
descobrir o nome do usuario. Além do nome, utilizar sempre os pronomes de
atendimento “Sr.”ou “Sra.”, independentemente da idade do usuario.



6.6. Ouvir o usuario com atencao

E a forma mais eficaz de compreender suas necessidades, por isso €
importante deixa-lo a vontade para manifestar suas opiniées, sentimentos e
desejos. Sempre ouvir com atencao e nunca alterar a voz mesmo com aqueles
mais alterados.

6.7. Atender as necessidades do usuario

O foco deve ser Unica e exclusivamente a satisfacdo do usuario e o
atendimento das suas necessidades e expectativas sempre alicercado aos
valores ja estabelecidos.

6.8. Ter conhecimento dos servigos

Atualizar sempre o conhecimento para poder apresenta-los com seguranca e,
principalmente, atuar como um verdadeiro consultor para 0s 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 nao
lentamente; nem muito alto, nem muito baixo; evitando o uso de expressdes
repetitivas, como “né”, “entendeu”, “t4”, 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 use expressao de despedida um bom dia, bom fim-de-semana, boas
férias, boas festas. Em todos os atendimentos néo se esquecer de agradecer
sempre aos Usuarios, pois ele é a razéo do trabalho.

6.12. Criar um valor para usuario

Deixar o usuario ciente da importancia do ato praticado. Dizendo, p.ex.,

“Agora o seu imovel esta regularizado e o Sr. esta seguro de que € o legitimo
proprietario.”

7. COMPROMISSOS DA SERVENTIA

7.1. Dar apoio, retorno e monitorar o desempenho



Por meio de avaliacdo periddica, possibilitar aos colaboradores que eles
tomem ciéncia de como estd o seu desempenho profissional, seus pontos
fortes e 0s pontos a serem aperfeicoados, bem como apresentar os caminhos
para este aperfeicoamento.

7.2. Oferecer educacéao continuada

Além dos cursos ou treinamentos, a serventia oportunizara que seus
colaboradores se desenvolvam como pessoas, estando sempre atenta para
momentos de desenvolvimento interpessoal e intrapessoal.

7.3. Criar meios de reconhecer realizagdes

As contribuicoes e realizacbes dos colaboradores seréo reconhecidas pela
serventia, em momentos de confraternizacdes, reunides e eventos.

7.4. Oferecer as condi¢cfes ideais de trabalho

Como forma de manter um ambiente agradavel e uma excelente
apresentacdo, sera oferecido gratuitamente uniforme, bem como
equipamentos modernos, materiais adequados, ambiente limpo e qualidade
de vida.
Para fortalecer os relacionamentos, a serventia tem um calendario anual de
eventos, que sdo confraternizacbes em datas especiais (1° de maio, festa
junina, natal) ou comemoracodes pelos resultados alcancados.

7.5. Melhorar os canais de comunicacao

A Registradora Titular, as substitutas e as coordenadoras, comprometem-se
a utilizar todas as ferramentas que facilitem o trdfego de informacdes, de
forma que todos saibam o que esta acontecendo na serventia e possam
participar com ideias e sugestfes, mantendo a cultura de administracéo
participativa.

7.6. Cumprir obrigacdes legais em dia

A serventia compromete-se a honrar rigorosamente em dia suas obrigacfes
trabalhistas e sociais oferecendo remuneracédo justa e adequada a funcao
desempenhada, se disponibilizando a abertura de processo seletivo para
pessoas com necessidades especiais, e trabalhando continuamente pelo
repudio a mao-de-obra infantil.

7.7. Possibilitar crescimento profissional

A serventia estimulara todo colaborador a crescer profissionalmente, seja em
nivel de capacitacdo ou até assumindo novas func¢des dentro da estrutura
organizacional. Para isto direcionara esforcos em projeto de estimulo ao
aprendizado continuo.



“Lutar contra o envelhecimento, se é que é possivel, é ndo renunciar a nada. Ao
trabalho, a viagens, a shows, aos livros, a gourmandise, ao amor, ao sexo, ao
sonho — ndo renunciar a nada disso. Sonhar é recordar 0s momentos mais
fantaticos da vida a todo instante. E pensar nas belas datas que nos aguardam.
E deixar a mente vaguear entre o desejo e a utopia”. Bernard Pivot.
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