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O que é Compliance?

Compliance é derivado do verbo em inglés to comply, que significa estar
alinhado - em conformidade - com regulamentos internos e externos,
padroes éticos e legais. Basicamente, sua existéncia gira em torno de
minimizacao de riscos e guia para comportamento das empresas frente
ao mercado em que atuam.

Para o Cartério Xavier, o Programa de Compliance tem por objetivo a
orientacdo de seus colaboradores, de seus prestadores de servico,
sobre principios e condutas que devem ser adotadas para evitar a
corrupcao, cumprir com seus valores e missao.

Dessa forma, é possivel alinhar o funcionamento a lisura de conduta que

sempre foi um dos pilares fundamentais defendidos pelo Titular do
Servico.
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O que é Corrupcao?
De acordo com o Dicionario Oxford Languages:

CORRU PCAO (subst. fem.)

1. deterioracdo, decomposicdo fisica de algo; putrefacdo;
2. modificacdo, adulteracdo das caracteristicas originais de algo.

Tal qual seu significado literal, a corrupcao pode ser interpretada como
a acao de subornar, com o oferecimento de presentes, dinheiro e/ou
recompensas em troca de certo favorecimento ou beneficio irregular.

Pode-se resumir na utilizacdo do poder e das ferramentas ao alcance de
um individuo para o favorecimento de um interessado ou de si proprio,
sendo estes atos, por vezes, crimes em diversos paises.
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Ocorréncias que podem acontecer no Cartorio Xavier

 Adulteracao de dados em sistemas oficiais de informacao;
 Trafico deinfluéncia;

 Corrupcao ativa;

« Corrupcao passiva;

« Suborno em trocade “vantagens”;

* Violacao dosigilo exigido pela atividade;
 Favorecimento por pratica de atos injustificados.
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Quem esta sujeito as orientacoes presentes no Manual?

O manual foi elaborado para o conjunto de colaboradores do Cartério
Xavier, em todas as suas esferas, bem como a toda e qualquer pessoa
fisica ou juridica que estabeleca qualquer tipo de vinculo, direto ou
indireto com a serventia extrajudicial.

Com foco nos colaboradores, estes mantém ciéncia da existéncia do
manual e o aplicam diariamente em suas atividades.
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Comissao de Compliance

A Comissao de Compliance é composta pelo Titular, membros da
administracao e os respectivos encarregados de departamentos plurais
que compoem a estrutura da serventia, sendo eles:

e Titular;

« Membros da Administracao;

 Encarregado do Registro de Imoveis;
 Encarregado do Registro Civil das Pessoas Juridicas;
* Encarregado do Registro de Titulos e Documentos;
 Encarregado do Tabelionato de Protestos.

Estes membros podem ser substituidos a qualquer tempo, de acordo
com a conveniéncia que se apresentar. A Comissao desempenha a
importante funcdo de supervisao da aplicacdo deste manual e na
resolucao de problemas mais complexos, agindo como colegiado para
deliberacao de questoes que envolvam os aspectos deste manual.
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Apoio do Titular do Servico

Na qualidade de Titular do servico, o responsavel direto pelo Cartoério
Xavier apoia totalmente a tomada de decisao e supervisao da Comissao
de Compliance, quando da aplicacao das diretrizes dispostas neste
Manual.

O objetivo é que, sempre que qualquer irregularidade seja constatada,
ou mesmo seus indicios, as autoridades e entidades de classe
pertinentes ao caso sejam acionadas o mais breve possivel.

A cientificacao destas é determinacao do Titular e imprescindivel para
inibir praticas irregulares de futuras ocorréncias.
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Praticas nao-toleraveis

Apesar do concurso do Titular e da Comissao de Compliance para as
denuncias de supostas irregularidades, todos os demais colaboradores
e usuarios devem também trazer situacoes ao conhecimento de todos.

Principais exemplos do que nao sera tolerado:

 Fornecer de maneira ilegal as informacoes presentes no banco de
dados do cartério;

 Cobrar de maneira diversa da constante da Tabela de Emolumentos
gue é anualmente homologada pelo Tribunal de Justica do Estado
de Goias;

« Alterar aprioridade dos protocolos;

« Exercer atividades incompativeis com a area de servicos do cartorio;

* Indicar, de maneira direta, prestadores de servicos para acoes que
estejam direta ou indiretamente ligadas a serventia, a exemplo:
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Corretores, servicos de advocacia, contabilidade, etc. Com ressalva

para as indicacdes necessarias de 6rgaos oficiais.

 Nao informar erro proéprio;

« Alterar a forma de recebimento de valores, ndo sendo aquelas de
gue o cartorio ja dispoe;

« Liberar o registro de documentos que nao estejam aptos para a
pratica do ato;

« Aceitar subornos ou beneficios de clientes em troca de vantagens
para servicos internos da serventia;

 Entre outras quaisquer circunstancias que demonstrem o minimo de
possibilidade de desconfianca, ou que claramente nao estejam em
conformidade com esta Politica de Compliance, os Termos de Uso ou
com a Politica de Privacidade mantida pelo Cartério Xavier.
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Como se evitar a corrupcao?

Ao Cartdrio Xavier, é intoleravel qualquer tipo de conduta eivada de
irregularidade, bem como aquelas que possam indicar possiveis desvios
de carater.

A nenhum colaborador da serventia é defeso o recebimento direto de
pagamento ou qualquer tipo de favorecimento ilicito; oferecimento de
qualquer tipo de vantagem indevida, “acelerando” qualquer
procedimento interno ou servico da serventia com contraprestacao
pecuniaria ou de qualquer natureza.

Os colaboradores vinculados a serventia devem agir em conformidade
e, em nenhuma hipodtese, alegar desconhecimento das orientacoes
contidas neste manual.
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Toda e qualquer ocorréncia que nao esteja em conformidade com este
manual e/ou com os dispositivos legais vigentes que dizem respeito
diretamente a atividade notaria/registral, deverao ser informadas
imediatamente a um dos membros da Comissao de Compliance.

A Comissao de Compliance, por sua vez, atuara de maneira imediata e
incessante para apurar e controlar/mitigar todo dano que possa ter sido
causado pela pratica do ato nao-conforme, bem como convocara
assembleia para deliberacdo de medidas mais severas que possam ser
tomadas, levando em consideracao sua composicao ja descrita neste
manual.
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Etica e Respeito

Dentre os diversos valores que sao pactuados pelo Cartério Xavier e
seus colaboradores, junto a sociedade, a ética, a seguranca juridica e o
espirito de equipe sao os que merecem destaque.

A imagem do Cartdrio Xavier junto a sociedade é aquela transmitida

diretamente por seus colaboradores. Por esse motivo, jamais, em

nenhuma hipoétese serao admitidas atitudes, como:

« Obter vantagens pessoais ou para outros, mantendo interesses
paralelos e/ou contraditorios aos da atividade do Cartorio;

 Cobrar valores, para si ou para outrem, seja por informacoes ou
exame de documentacao a ingressar/ingressas na serventia;

 Receber comissao, propina ou presentes quaisquer, em razao de
suas funcoes naturalmente desempenhadas (tais presentes ndo
devem ser confundidos com aqueles direcionados a toda equipe, sob
ciéncia direta da administracdo);
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 Prestar servicos como consultores, assisténcia juridica que
extrapole os limites de seus devidos esclarecimentos;

« Exercer nas dependéncias do Cartério, ainda em horario de
expediente, atividades diversas daquelas previstas originalmente
em sua funcao;

« Usar os sistemas de telefonia do Cartério, ou seu aparelho celular
para interesse pessoal, alheio aos servicos do Cartério (NOTA! O uso
do aparelho celular ja é proibido pelos colaboradores durante suas
atividades, como prevé o Regimento Interno do Cartério. Excecoes
existem somente com a ciéncia e autorizacdo da administracdo.);

« Utilizar-se dos computadores, sistemas de automacao e
comunicacao eletrénica do Cartério (e-mail, mensageiros diversos e
WhatsApp) para fins diferentes dos profissionais e/ou antiéticos;
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 |nstalar softwares nos computadores sem a ciéncia e/ou prévia
autorizacao da equipe de TI;

 Quebrar o sigilo e confianca, com relacao a possiveis informacoes
que |he tenham sido confiadas por membros especificos, em
proveito proprio ou de terceiros, que envolvam a figura do Cartoério
Xavier, de seu titular ou de qualquer de seus colaboradores,
constituindo infracées administrativas e penais, estando seus
agentes sob as consequéncias legais.
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Treinamento e Comunicacoes

Os colaboradores do Cartorio estao sujeitos aos mais diversos tipos de
treinamentos, desde que sempre visem a melhoria de sua performance
no ambiente de trabalho, em seu comportamento coletivo, no
conhecimento de novas informacodes; alteracoes legislativas; novas
tecnologias.

Dessa forma, o Cartorio tem a ciéncia de que tera uma equipe sempre
preparada aos novos desafios, ao futuro.

As Comunicacoes Oficiais do Cartério para o publico acontecem
através de cartazes afixados em seus murais, via e-mail, suas redes
sociais Facebook e Instagram: (@cartorioxavier) e em seu site
cartorioxavier.com
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Dentncias e Reclamacoes

As denuncias de condutas irregulares ou nao-conformes poderao ser
realizadas através dos canais de atendimento ja conhecidos:

Telefone/WhatsApp: (64) 3602-6700

E-mail: sac@cartorioxavier.com

Ouvidoria: ouvidoria@cartorioxavier.com

Formulario da Ouvidoria no Site: clique aqui

Formulario de Denlincia Anénimo no Site: cligue aqui

Para as denuincias realizadas via Formulario Anénimo, nao sera possivel
obter retorno, porém o nao-conhecimento do remetente visa permitir
que pessoas possam se sentir livres para fazer denuncias criveis, ao
passo em que a administracao buscara sua apuracao, correcao e adotara
medidas para a ndo-reincidéncia.
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Nao sao toleradas, todavia, quaisquer tipo de punicoes e/ou retaliacoes
para com os colaboradores, quando na qualidade de denunciantes.

Em caso de descumprimento do Regimento Interno, do Contrato de
Trabalho ou deste Manual de Compliance, implicarao nas atitudes
cabiveis, desde a adverténcia verbal, a escrita, a demissao por justa
causa.

Fofocas e boatos comprometem a imagem da instituicao e a de quem os
transmite. Antes de repassar qualquer informacao, cabe aos
colaboradores realizar uma checagem das informacoes. Essa verificacao
pode ser feita com sua lideranca direta e com membros da
administracao.

Em caso de duvidas, o correto é aguardar uma informacao oficial, a ser
divulgada pelo Cartorio através dos meios possiveis.

Essa investigacdao tem por escopo minimizar os danos, resguardar a
imagem do Cartério e de seus colaboradores, além de identificar
oportunidades de melhoria e esclarecimento dos fatos.
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