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1. HISTORICO DAS REVISOES DA DIRETRIZ

A edigo atual deste documento ¢é publicada em 19/07/2019 pelo CARTORIO DE REGISTRO
DE IMOVEIS DE MARIANA, disponivel na rede interna, bem como disponibilizado, em resumo
ou integralmente, a todos os parceiros e fornecedores. Podera ser alterada a qualquer tempo, a
critério da Oficiala Titular, Ana Cristina de Souza Maia, para atualizacdo de normas e leis. Todas as

alteragdes entram em vigor imediatamente apds a publicacao.

Item Data Descricao da Alteracio Aprovado por Meio de Divulgacao
7 07/10/2022 | Alteragao do site do cartorio | Mariana Helena | Presencialmente
01/07/2025 | Inclusao de varios itens Mariana Helena | Presencialmente

referentes a integridade para

atender o PQTA

APROVACAO

Ao aprovar esta Diretriz a Oficiala estabelece a politica de Compliance, de observancia obrigatoria
para todos os colaboradores. Também estabelece que todos os parceiros, fornecedores, pessoa ou
instituicdo que represente ou atue em seu nome tenha acesso e conhecimento do que aqui estd
estabelecido.

19/07/2019

Ana Cristina de Souza Maia

Oficiala Titular
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2. INTRODUCAO

O cartorio estd comprometido nao s6 em atender aos requisitos das leis e normas aplicaveis aos
seus negocios, mas também em adotar padroes de integridade e ética em suas atividades, buscando
combater e evitar todas as formas de corrupgao.

Com base nesse principio geral de compliance, adota esta diretriz, sendo aplicada a direcgdo,
colaboradores, parceiros, fornecedores ou qualquer pessoa ou instituicdo que represente ou atue em
seu nome.

Todos os colaboradores deverdo observa-la.

O sistema de compliance, anticorrupgdo e antissuborno do CARTORIO DE REGISTRO DE
IMOVEIS DE MARIANA esti estruturado de acordo com os requisitos da Lei 12.846/2013 — Lei
anticorrupc¢io.

O cartorio procura garantir com isso que todo e qualquer servico realizado esteja livre de

Corrup¢ao.

3. PREMISSAS ORGANIZACIONAIS

A Politica da Qualidade, Missdo, Visao e Valores estdo descritas a seguir:

Missao: Garantir a seguranca juridica dos negdcios imobilidrios com qualidade, eficiéncia e
celeridade, propiciando o desenvolvimento social € econdmico local.

Visdo: Obter o reconhecimento da sociedade como instituicdo de referéncia que contribui
efetivamente para a circulacdo da riqueza e promocao da igualdade através da seguranca dos
negocios imobiliarios e da regularizagdo da propriedade.

Valores:
« Etica
o Responsabilidade
e Comprometimento com os principios e valores do cartorio
e Melhoria continua
e Inovacgdo
e Respeito nas relagdes com o usudrio e entre os membros da equipe
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4. DEFINICOES

A palavra “compliance” tem origem na lingua inglesa e sua traducdo literal seria

“conformidade”. E empregado para indicar o estado de conformidade com leis, regulamentacoes,

padrdes éticos de conduta, etc.

O cartorio estabelece por meio da presente diretriz, da Normativa interna caso ja tenha

estabelecido (que ¢ o cddigo de ética) e de normas de procedimentos, as diretrizes éticas e de

combate a corrupcao, a fraude e a outras irregularidades, bem como os procedimentos que devem ser

observados e cumpridos por todos.

5. PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS E DEVERES

O Cartorio atua com base nos seguintes principios:

Etica e Transparéncia: todas as acdes devem ser conduzidas com honestidade e
clareza, respeitando as leis, regulamentos e normas internas. E compromisso das
partes envolvidas comunicar ao cartdrio qualquer suspeita de irregularidade, fraude ou
violagdo desta politica.

Legalidade: cumprimento rigoroso da legislagdo vigente, dos provimentos do CNJ e
da CGJ e demais normas aplicéveis a atividade e registral.

Imparcialidade: atuacdo neutra e justa em todas as situacdes, evitando conflitos de
interesse.

Responsabilidade e Prestacdo de Contas: cada colaborador ¢ responsavel por suas
acoOes, devendo manter registros adequados e prestar contas quando solicitado.
Confidencialidade: prote¢do de informacdes sigilosas dos clientes e do proprio

cartorio, conforme legislacao aplicavel.

Ainda, os colaboradores devem realizar todas as suas atividades, atos e servigos, alinhados ao

principio da boa-fé, vedada a obtencdo de qualquer tipo de vantagem indevida, sempre primando

pelas premissas definidas na nesta diretriz e no Cédigo de Conduta.
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6. COMPROMISSOS DO CARTORIO COM A INTEGRIDADE

Sdo compromissos do Cartério de Registro de Imoveis de Mariana para garantia de um ambiente
integro:

e Promover um ambiente integro e seguro, livre de praticas ilicitas ou antiéticas.

e Garantir canal de denuncia seguro, andnimo quando necessario, para relatar desvios
de conduta.

e Implementar treinamentos periddicos sobre ética, compliance e procedimentos legais
para todos os colaboradores.

e Realizar auditorias e monitoramentos internos para prevenir e detectar irregularidades.

e Adotar medidas corretivas imediatas em caso de descumprimento das normas de

integridade.

7. CONFIDENCIALIDADE E SEGURANCA DA INFORMACAO

Sao consideradas confidenciais todas as informagdes relacionadas as partes interessadas e toda e
qualquer informagao nao publica ou restrita sobre o cartdrio, seus colaboradores e suas atividades.
Somente por deliberagdo da alta direcao, de acordo com a alg¢ada atribuida, uma informagao podera
ser considerada nao confidencial ou divulgada.

A organizacao adota procedimentos rigidos com relagdo ao envio e recebimento de documentos,
seja por meio eletronico, seja de forma impressa ou verbal. As informagdes sdo em regra tratadas
como confidenciais e armazenadas sem alteragdes ou ajustes.

Cada colaborador terd autorizagdo para acesso a arquivos e informagdes relacionados a suas
atividades. Acesso a outros documentos e arquivos dependem de autorizacdo expressa do
responsavel da area detentora da informacgao.

A fim de que seus colaboradores possam desempenhar suas fungdes, o cartorio disponibiliza
enderecos de e-mail, computadores, sistema de rede para arquivo de documentos, acesso a internet e

intranet.
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O controle da informagdo transmitida através dessas ferramentas ¢ essencial para o desempenho
das atividades. Por essa razdo as regras especificas sobre a seguranca da informagdo requerem
atencdo especial, pois visam a prote¢do das informacgdes de clientes, do proprio cartdrio e seus
colaboradores, evitando o risco de revelagdo ou alteracdo por pessoas ndo autorizadas. Os sistemas
de e-mail e outros dispositivos de comunicagdo fornecidos sao monitorados e de propriedade do
cartorio.

Observar integralmente o Programa de Governanca de Privacidade de Dados, Politica de

Seguranca da Informacao, Plano de Continuidade dos Negocios e Politica de Privacidade.

8. CANAL DE DENUNCIAS

Para coibir a pratica e a ocultagdo de atos fraudulentos ou ilegais, o cartorio, disponibiliza o
“Canal de Denuncia”, acessivel a qualquer cidadao e aos colaboradores, para o encaminhamento de
dentincias, com garantia de seu anonimato e de independéncia nas apuragdes.

O cartorio disponibiliza em seu site https://mariana.corimg.org/ o canal de Denuncias que pode
ser utilizado por qualquer pessoa.

Dentincias e manifestagdes por parte de colaboradores que tenham conhecimento de violagdes
aos codigos de conduta e ética, as politicas e normas, bem como quaisquer informagdes acerca de
eventual descumprimento de dispositivos legais e de procedimentos internos

O cartério garante que nao ocorrera, nem sera tolerada retaliacio contra quem de boa-fé
realizar qualquer dentuncia ou levantar suspeitas de violacido, ou de qualquer outra forma traga
ao conhecimento uma situacdo que possa configurar violagao as regras deste documento, politicas ou

normas internas da organizagdo ou que mereca ser apurada ou analisada.

9. CADASTRO DAS DENUNCIAS NO SISTEMA

As dentncias recebidas presencialmente no balcdo da serventia ou por meio dos canais
eletronicos de comunicacdo (e-mail, WhatsApp, site, RIB, entre outros) deverdo ser integralmente

registradas no Sistema Hecthor, no tipo de servigo “Dentncias”, contendo as seguintes informacdes:
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e Data do recebimento da denuncia;
e Referéncia a recepcao, se houver;
e Teor da denuncia;
e Nome e contato do denunciante, quando informados.
Ap0s o registro, a atividade correspondente deverd ser encaminhada a etapa de “Tratamento de
Dentincia”, sob responsabilidade de um membro designado do Comité de Analise.
O Comité devera complementar o registro no Sistema Hecthor, informando a medida adotada
para resolucao da demanda (denominada “agdo corretiva”), com o objetivo de viabilizar a anélise da

eficacia da agdo implementada, a ser realizada ap6s 1 (um) més de sua execugao.

10. PRAZO DE ANALISE E IMPLANTACAO DE ACOES CORRETIVAS

Fica estabelecido o prazo de 5 (cinco) dias uteis para a andlise da denuncia recebida e a
implementagdo das agdes corretivas cabiveis, sejam elas imediatas ou permanentes, visando a

adequada solu¢do da demanda.

11. COMITE DE ANALISE — OUVIDORIA

Fica estabelecido que a andlise das denuncias recebidas, o tratamento das ocorréncias e a
verificagdo da eficacia das acdes corretivas adotadas serdo de responsabilidade exclusiva da Oficiala
Ana Cristina de Souza Maia.

Caberd a Oficial:

e Avaliar o conteido das denuncias recebidas por qualquer canal de comunicagio
institucional;

e Determinar e acompanhar a implementacdo de agdes corretivas imediatas ou
permanentes;

e Monitorar a eficidcia das medidas adotadas, conforme os prazos estabelecidos neste

manual.
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Em caso de impedimento ou auséncia da Oficiala, fica designada, como agente provisoéria, a
Escrevente Substituta Mariana Helena Alcantara de Souza, a quem competira dar continuidade ao
fluxo de tratamento das denuincias.

Durante o periodo de substitui¢do, cabera a agente provisoria:

e Registrar detalhadamente todas as dentincias analisadas;
e Implementar as ac¢des corretivas que forem cabiveis;
e (Garantir que os procedimentos adotados estejam em conformidade com este manual;
e Manter os registros devidamente atualizados no Sistema Hecthor.
A substituta deverd informar a Oficiala todas as ocorréncias e providéncias adotadas tdo logo esta

retome suas atividades, assegurando a rastreabilidade e a continuidade das agdes.

12. CONSCIENTIZACAO E TREINAMENTO

O cartério manterd um programa de conscientizagdo de compliance, para seus colaboradores,
treinamento a disseminagdo do Cddigo de Conduta e da Diretriz Compliance, verificando ainda a
aderéncia dos colaboradores quanto as disposi¢des de tais instrumentos.

A alta direcdo ou responsavel sempre devera comunicar alteragdes da Diretriz ou politicas
internas, mudangas organizacionais € novas regulamentacdes que afetam as operagdes, normas e

procedimentos descritos neste documento.

13. MATRIZ DE RISCO

A matriz de riscos do Programa de Integridade e Compliance ¢ utilizada para identificar, avaliar e
classificar os riscos relacionados ao descumprimento de leis, normas, regulamentos externos e
politicas internas que podem afetar o Cartério de Registro de Imdveis de Mariana.

Ela funciona como um mapa visual, permitindo enxergar de forma organizada os riscos
existentes, a probabilidade de ocorrerem, o impacto caso acontecam e as medidas de mitigagdo que

estdo sendo adotadas para reduzir ou controlar esses riscos.
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O objetivo da matriz de risco ¢ evitar que as irregularidades acontecam (prevengao), priorizar os

riscos mais criticos (gestdo eficiente), demonstrar para os 6rgaos reguladores, sdcios e clientes que a

empresa possui controles (transparéncia) e reforcar a importincia do cumprimento de normas e

valores organizacionais (cultura ética).

Risco Descricao Probabilidade Impacto Classificacdo | Medidas de mitigacdo
. Monitoramento
. Descumprimento de ,
Inconformidade . L1 " continuo de normas;
leis e regulamentos Meédia Alto Critico .
Legal R treinamentos
aplicaveis -
periodicos
. Decisoes Codigo de ética,
Conlflito de . . L4 L4 .
Interesses influenciadas por Média Meédio Relevante politicas claras de
interesses pessoais transparéncia
~ . . Programa de
a Pagamentos indevi . " . .
Corrupgao e gamentos (.ierv. dos Baixa Alto Critico integridade, canal de
Suborno ou vantagens ilicitas o .
denuincias, auditorias
Manipulagdo de Segregacdo de fungdes,
Fraude Interna dados, registros ou Média Alto Critico controles internos,
documentos auditorias
. ~ Politicas de seguranca
Vazamento de Uso ou divulgacao da informa éogLGP;;)
~ indevida de dados Alta Alto Critico Tmagao, ’
Informacodes .. monitoramento de
confidenciais
acessos
iy Condutas inadequadas Treinamentos, canal de
Assédio Moral . . L L. .
no ambiente de Baixa Alto Critico dentincias, politicas de
ou Sexual
trabalho conduta
Descumprimento | N&o seguir normas e Comunicagio clara,
de Politicas procedimentos Baixa Meédio Moderado treinamentos,
Internas internos supervisio

Como interpretar a matriz

e Probabilidade: chance do risco ocorrer (Baixa, Média, Alta).

o Impacto: gravidade das consequéncias caso o risco se concretize (Baixo, Médio, Alto).

o (lassificagdao: combina probabilidade e impacto para definir a criticidade:

o Critico: agdo imediata necessaria.
o Relevante: monitoramento constante e medidas de mitigagao.

o Moderado: acompanhar e aplicar controles preventivos.

14. VIOLACOES AO CODIGO, AS POLITICAS E NORMAS INTERNAS

Data: 01/07/2025

Pagina 10 de 12
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A aderéncia a este documento ¢ uma cldusula e condi¢ao do vinculo empregaticio ou profissional
do colaborador do cartério. Os colaboradores devem estar cientes de que as violagdes serdo tratadas
com seriedade e estardo sujeitas as agdes disciplinares aplicaveis, independentemente do nivel

hierarquico, sem prejuizo das penalidades legais cabiveis.

15. PENALIDADES E PROCESSO DE APURACAO

O nao cumprimento pelo colaborador das normas estabelecidas neste manual, seja isolada seja
cumulativamente, podera ensejar, de acordo com a infragdo cometida, as seguintes punic¢oes:

a) Comunicacdo de descumprimento: Serd encaminhado ao colaborador, por e-mail, notificagdo

informando o descumprimento da norma, com a indicacao precisa da violagdo praticada e, em
caso de reincidéncia, sera enviada também, uma cdpia para respectiva chefia, se o cartorio for
dividido em setores. O colaborador terd direito a manifestar-se contrariamente apresentando
evidéncias ou justificativas escritas para que o descumprimento da normativa seja reavaliado
e retirado da pasta do colaborador.

b) Adverténcia ou suspensdo: A pena de adverténcia ou suspensao sera aplicada nos casos legais

e apos regular apreciacao.

c) Demissdo por justa causa: A pena de demissdo por justa causa sera aplicada nos casos legais e

apos regular apreciagdo, nos termos da CLT.

O processo de apuracdo sempre se inicia com a comunicacao da falta ou violacdo de deveres
expressos na Normativa Interna ou outras normas de compliance ou, ainda, de LGPD, fornecendo-se
o prazo de 15 (quinze) dias para defesa do colaborador e oitiva de testemunhas. Se a oficiala ficar
convencida de que houve a violagdo de algum dever normativo, aplicara a sangao por escrito, a qual
cabera recurso em 15 (quinze) dias para revisao da proporcionalidade da pena aplicada, ou seja,
quanto ao grau da pena (comunicac¢ao (leve); adverténcia, suspensao.)

Ainda que desfeito o vinculo com o Cartorio de Registro de Imdveis de Mariana, o Colaborador
poderé ser considerado pessoalmente responsavel por qualquer ato ilicito ou ilegal cometido durante
o periodo em que tenha exercido suas atividades. Essa responsabilidade podera sujeitar os

Colaboradores as penalidades civis, criminais ou regulatorias aplicaveis.
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16. DISPOSICOES FINAIS

E de competéncia de todos realizar o monitoramento, a atualizacgio e o aperfeicoamento continuo
de seus instrumentos de integridade, dentre os quais se encontra a presente politica de Compliance
visando a prevencao, a detec¢do e o combate a ocorréncia dos atos lesivos previstos no artigo 5° da
Lei 12.846/2013.

A leitura, ciéncia e cumprimento desta Diretriz serd exigida para todos os colaboradores, em

todos os niveis da organizacdo, sob pena das sangdes aplicaveis.

17. ANEXOS

DECLARACAO DE ADESAO a Diretriz Compliance

Eu, , inscrito (a) no CPF sob o n°

, pelo presente instrumento, atesto que recebi as informacgdes

necessarias para minha atuagio, li e entendi a Diretriz Compliance, do CARTORIO DE REGISTRO

DE IMOVEIS DE MARIANA, e comprometo-me a cumpri-la integralmente, confirmando minha
ciéncia acerca das sangdes aplicaveis em caso de violagdo das politicas e regras constantes deste

documento.

Mariana-MG, de de

Assinatura




