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Outras areas envolvidas
ARQUIVO, ATENDIMENTO, QUALIDADE, REGISTRO

1. APRESENTACAO DO 2° REGISTRO DE IMOVEIS DE BALNEARIO
CAMBORIU/SC

O 2° Oficio do Registro de Iméveis de Balneario Camboriu foi criado pela Lei
Estadual n°® 5.624/1979, sendo instalada 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 01 do Edificio Ruth de Sa, na Rua 3300, n® 120, com
aproximadamente 150m?2. No ano de 2000 a titularidade foi assumida pela entao
Oficial Substituta Tatiana Passos, cuja gestao se deu até setembro de 2004,
quando ocorreu a intervengéo pela Corregedoria Geral da Justica do Estado de
Santa Catarina, sendo designado Oficial Marco Antdnio 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 Servigos Notariais e de
Registros Publicos do Estado de Santa Catarina, promovido pelo Tribunal de
Justica do Estado de Santa Catarina. Na sua gestéo, em 07 de fevereiro de 2011,
com objetivo de oferecer mais qualidade na prestagao de servigos a sociedade,
a serventia transferiu-se para a atual sede, com amplas e modernas instalacdes
em aproximadamente 400m?, na Rua 2480, n° 64, em Balneario Camboriu/SC.

MISSAO: Contribuir para a evolugdo da sociedade registrando imdveis com
efetividade.

VISAO: Obter a exceléncia na prestacdo de servigos, pela qualidade e
celeridade registral, na busca continua pelo reconhecimento.

VALORES:

. Respeito — ao ser humano;

. Etica — fazer o que é certo;

. 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 agdes sociais e respeito ao
meio ambiente.

2. ESCOPO

O Sistema de Gestdo Integrado do 2RIBC esta estruturado de acordo com os
requisitos das Normas ABNT NBR ISO 9001:2015 e NBR 15906:2021.

. ELABORACAO DE REGISTROS E DE AVERBAGCOES DE ATOS
JURIDICOS RELATIVOS A IMOVEIS, BEM COMO A EMISSAO DE
CERTIDOES.

3. ITENS NAO APLICAVEIS
3.1 NBRISO 9001:2015

83 - Projeto e desenvolvimento de produtos e  servigos.
Nao aplicavel porque a atividade do processo do Registro de Imédveis ja esta
definida pelo Tribunal de Justica do Estado de Santa Catarina.

8.5.1 - Controle de producao e de provisao de servigo:

f) a validagao e revalidagao periddica da capacidade de alcangar resultados
planejados dos processos para producgao e provisao de servigo, onde nao for
possivel verificar a saida resultante por monitoramento ou medicéo
subsequente.

Nao é aplicavel, uma vez que os processos nao necessitam de validagao.

7152 - Rastreabilidade de medicao
Nao se aplica aos processos do registro imobiliario, vez que os servigos
prestados ndo necessitam de dispositivos e/ou equipamentos especificos de
medicao.

4. POLITICA DA QUALIDADE

O 2° Oficio de Registro de Iméveis de Balneario Camboriu esta comprometido
com a qualidade de seus servigos, com a sustentabilidade, bem como com a
satisfacdo dos seus clientes externos e internos, analisando criticamente os
resultados, para promogao da continua evolugéo do sistema de gestdo. Este
compromisso aqui expresso foi definido para buscar a melhoria continua,
satisfazendo os requisitos do usuario, atendendo a legislagdo 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 servigcos prestados.
Esta politica da qualidade é amplamente difundida em toda a organizacao,



primando sempre pelo entendimento e conscientizagdo dos colaboradores da
importancia de um sistema de qualidade.
Sao realizadas analises criticas sistematicas do sistema de gestao de qualidade
de acordo com a periodicidade previamente planejada.
A serventia também busca se modernizar constantemente, investindo em
treinamentos, novas tecnologias e equipamentos.

5. POLITICA AMBIENTAL

Obedecer a legislacdo e outros requisitos ambientais aplicaveis; Melhorar
continuamente o desempenho ambiental; Prevenir a poluigdo aplicada aos
processos; Avaliar o desempenho ambiental através de indicadores.
Comprometimento com a protecdo do meio ambiente, promovendo o plano 5R’s

6. POLITICA DE COMPLIANCE E INTEGRIDADE

O Segundo Registro de Iméveis de Balneario Camboriu — 2RIBC buscando
sempre defender a honestidade e impedir a ocorréncia de irregularidades em
sua prestacao de servigos, com condutas transparentes e éticas. Entendendo
como conduta corruptiva, prometer, utilizar-se de informag¢des 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 Camboriu/SC, oferece aos seus colaboradores,
fornecedores e usuarios, a liberdade para denunciar qualquer conduta ou
suspeita de violagdo de seu cddigo de ética e/ou requisitos legais pertinentes
aos servicos prestados.

A Registradora se compromete a investigar, pronta e rigorosamente, essas
denuncias. O monitoramento do cumprimento da Politica de Compliance é
realizado pela Registradora e/ou por auditorias especializadas. Além do mais,
todo colaborador é parte fundamental no processo, se responsabilizando em
denunciar atitudes suspeitas através da comunicacdo direta a Titular.
Qualquer denuncia ou relato de fatos importantes, podera ser feito através do
e-mail: compliance@?Z2ribc.com.br, canal direto com a Registradora.

O Segundo Registro de Imoéveis de Balneario Camborit — 2RIBC, é uma
serventia extrajudicial integra’, em todas as suas vertentes: das relagées 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 servigos, para tanto, adota politicas e processos de compliance
de acordo com as exigéncias reguladoras. Todos, a Registradora de Iméveis
e os Colaboradores devem estar familiarizados e cumprir essas politicas e
processos. As informacgdes fornecidas neste manual representam diretrizes a
serem seguidas pelos Colaboradores, além das disposi¢des legais,
regulamentares e administrativas vigentes que regem as atividades do 2RIBC
e de seus Colaboradores. Todos os Colaboradores sao obrigados a ler,
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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 é parte integrante da Normativa Interna
do 2RIBC.

Programa de Compliance

O setor de Qualidade, através de seu coordenador € o responsavel pela
continuidade das questdes de compliance do 2RIBC. Conforme necessario,
pode utilizar servigcos de outros coordenadores para auxilia-lo na gestéao
continua do programa de compliance. Qualquer duvida 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 os
Colaboradores, inclusive na contratagdo de novos Colaboradores fiquem
cientes e possam consultar sempre que necessario. O(a) responsavel pelo
INOVAR2RIBC (programa de treinamento do 2RIBC), providenciara
treinamentos sobre compliance e armazenara a documentacdo em meio
eletronico para fornecer evidéncias do treinamento.

Acoes sistematicas sobre o sistema de Compliance:

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

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

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

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

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

Analise de Risco de compliance e processo de apuragao.

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

Iltem Impacto| Proba- | Risco Estado Atual Estado Apuracdo | Efeitos
bilidade Desejado sobre
o risco




Receber
direta ou
indiretamente
vantagem
indevida no
cumprimento
de suas
funcoes;

Baixo

A serventia
possui diversas
etapas de
trabalho, todas
as etapas temo
intuito de gerar
conferéncia
sobre a etapa
anterior
evitando que
esse risco
ocorra.

Manter
o estado
atual

Verificar nas
etapas de
conferéncia e
canais de
comunicagao.

Aceitar

Oferecer
vantagens
indevidas
para o
cumprimento
de suas
fungdes;

Médio

A serventia
possui diversas
etapas de
trabalho com o
intuito de
conferéncia dos
setores
anteriores.
Todos os
processos sao
realizados em
sistema
automatizado e
possuem prazos
definidos, os
prazos sao
monitorados
pelos
coordenadores.
Toda situacao
fora dos
parametros
deve ser
autorizada pela
Registradora
Titular ou
Substituta.

Manter
o estado
atual

Verificar nas
etapas de
conferéncia,
canais de
comunicagao
e indicadores

Aceitar

Alterar,
fraudar,
modificar
informacoes
no sistema do
cartorio;

Médio

Todos os dados
do cartdrio sdo
mantidos em
sistema online,
qualquer
modificacdo fica
registrado no
login do
colaborador e
no local
alterado. A
serventia possui
diversos setores

Manter
o estado
atual

Verificar nas
etapas de
conferéncia,
auditoria do
sistema.

Aceitar




que conferem
as informacgdes
do sistema com
base na
documentacao
recebida,
diminuindo
assim a
probabilidade
de
acontecimento
de alteragdes
indevidas.

Alterar dados
do sistema
sem
autorizagao;

Médio

Todos os dados
do cartdrio sdo
mantidos em
sistema online
com acesso por
senha
individual, todos
0s usuarios do
sistema tém
autorizagoes
especificas de
modificacGes e
bloqueios que
diminuiu a
probabilidade
de
acontecimentos.

Manter
o estado
atual

Auditoria do
sistema
operacional.

Aceitar

Vazamento
de
informagdes;

Baixo

As informacoes
disponiveis na
serventiaem
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
o estado
atual

Verificar
canais de
comunicagao.

Aceitar

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




"“Uma empresa integra € aquela que passa uma boa percepgao 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 contraria a corrupgao.

Ter integridade na empresa é respeitar o parceiro de negécio, tratar bem os
funcionarios, honrar os contratos e os acordos, respeitar as leis, ndo enganar
clientes ou fornecedores, ndo cometer infragdes e evitar que elas acontegam”.
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.

7. ATIVIDADES DE POS ENTREGA
As atividades de pdés entregam sao verificadas por meio das pesquisas de

satisfacao realizada diretamente no balcdo de atendimento e por meio da
pesquisa pos servico enviada por e-mail.

8. MACRO FLUXO DOS PROCESSOS
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9. PROCEDIMENTOS DOCUMENTADOS

9.1 Operacionais:

POP — ATD — 001 — Atendimento.

POP - ATD - 002 - Procedimento de Atendimento Interno.

POP — REG - 001 — Registro.

POP — REG - 002 — Arquivo.

9.2 Gerenciais:

PGI-001-Controle de Informagao Documentada.

PGI-002-Nao conformidade e Acao Corretiva.

PGI-003-Auditorias Internas.



PGI-004-Contratacao.
PGI-005-Compras.
PGI-006-Emergéncia.
PGI-009-Comunicacgao.

PGI-010-Backup.

PGI-011-Procedimento de Controle de Mudancgas.

10. INTERACAO DOS PROCESSOS

INTERAGAO DOS PROCESSOS
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Historico das revisoes:

Revisao |Data Descricao das alteragcoes

19 29/07/2025|Revisao procedimento MSGI 2025.

18 21/08/2024|Atualizacédo do MSGI 2024

17 17/10/2023|Atualizacéo das a¢des do compliance

16 24/02/2023|Atualizagéo 2023

15 23/03/2022|Atualizagdo 2022

14 13/07/2021|Atualizagdo 2021

13 29/06/2020|Revisao procedimentos 2020

12 05/08/2019|Reviséo das excludentes

11 14/06/2019]Alteragao dos valores e exclusao da ISO 14001/2015




