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1. APRESENTACAO

O Regimento Interno do Cartdrio de Protesto de Ariquemes/RO é um documento
essencial que estabelece as normas, diretrizes e procedimentos que norteiam o
funcionamento e a atuacdo dos colaboradores desta instituicdo notarial. Com base em
principios de organizacdo, ética e eficiéncia, o Regimento Interno ¢ uma ferramenta
fundamental para garantir a padronizacdo das atividades, a qualidade dos servigcos
prestados e o cumprimento das normas legais e regulamentares.

Este regimento visa promover um ambiente de trabalho harmonioso e
transparente, orientando os colaboradores sobre suas responsabilidades, deveres e
direitos, bem como as diretrizes para o atendimento aos clientes e a gestdo dos processos
internos. Além disso, o Regimento Interno também abrange aspectos relacionados a
responsabilidade social e ambiental, reforcando o compromisso do cartério com a
comunidade em que esta inserido. Com uma abordagem clara, objetiva e orientada para
a melhoria continua, o Regimento Interno do Cartério de Protesto de Ariquemes reflete o
comprometimento da instituicdo em atender as expectativas de seus clientes, cumprir com
0s requisitos legais e normativos, e contribuir para o desenvolvimento da sociedade e a
preservacdo do meio ambiente. Sua implementacdo e atualizacdo periodica sdo
fundamentais para aprimorar a eficiéncia operacional, a transparéncia institucional e a
exceléncia nos servicos prestados, consolidando o cartério de Protesto de Ariquemes
como referéncia em sua area de atuacao.

1.1. OBJETIVO DO REGIMENTO INTERNO

O Regimento Interno do Cartoério de Protesto de Ariquemes estabelece normas,
diretrizes e procedimentos internos que visam promover a exceléncia dos servicos
notariais e de registro, garantindo a qualidade, eficiéncia e transparéncia das atividades
realizadas.

Este documento tem como escopo fornecer orientacdes claras aos colaboradores,
usuarios e partes interessadas sobre o funcionamento e as responsabilidades do cartorio,
assegurando a observancia das legislacGes pertinentes, incluindo a NBR 15906:2021, as
leis especificas n° 9.492/97 e 8.935/94, bem como o0s provimentos do CNJ e as
DGE/TJRO, entre outras normas pertinentes.

1.2. ESCOPO E ABRANGENCIA

O presente regimento interno tem como escopo central assegurar a exceléncia na
prestacdo de servigos notariais e de protesto, promovendo eficiéncia, seguranca juridica
e transparéncia em todas as suas operagdes. Este compromisso é sustentado pela
conformidade com os principais referenciais normativos e legais, incluindo a NBR
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15.906:2021, a Lei 8.935/1994, a Lei 9.492/1997, os provimentos do Conselho Nacional
de Justica (CNJ), as diretrizes da DGE/TJRO e os principios estabelecidos na Agenda
2030 para o Desenvolvimento Sustentavel.

O sistema de gestdo implementado abrange todas as atividades do cartério, desde
0 atendimento ao publico até a gestdo interna de processos e recursos humanos,
assegurando que cada operacdo esteja alinhada com a misséo de garantir acesso justo e
eficaz a justica e contribuir para o desenvolvimento socioecondmico da regido. No
entanto, o cartério enfrenta ameagas externas, como 0 aumento do uso de cartdo de
crédito, convénios com bir6s de crédito, potenciais alteracGes legislativas e a
possibilidade de criagéo de outro tabelionato, o que exige vigilancia constante e adaptacao
estratégica.

A visdo de ser referéncia em exceléncia e inovacdo é perseguida através da
incorporacgdo continua de tecnologias avangadas e da exploracéo de oportunidades, como
0 Projeto de Lei da Execucdo Civil, aprimoramento tecnolégico, autoatendimento,
mediag&o e conciliagdo, convénios com novas empresas, e 0 aumento da visibilidade por
meio das midias sociais, além de novas opcGes oferecidas pela CENPROT (Central
Nacional de Protesto).

O cartorio adota valores como ética, transparéncia e sustentabilidade, orientando
suas interacdes com colaboradores, usuarios e a comunidade.

A capacitacdo continua da equipe € essencial para manter altos padres de
qualidade. Iniciativas como o projeto SustentaAcdo reforcam o compromisso com
praticas ambientalmente responsaveis, guiando as interacGes com todas as partes
interessadas de forma eficaz e responsavel.

Para monitorar e assegurar o0 alcance dos objetivos estabelecidos, foram definidos
indicadores de desempenho especificos que permitem a avaliacdo continua da eficiéncia
operacional, satisfacdo dos usuérios e eficacia na recuperacdo de créditos. Através de um
processo continuo de monitoramento e revisdo, o sistema de gestdo é constantemente
aprimorado para responder de forma proativa as mudancas no ambiente legal e social,
assegurando a manutencao da qualidade e relevancia dos servicos prestados.

Este escopo sintetiza o comprometimento do Tabelionato de Protesto da Comarca
de Ariquemes/RO com a exceléncia operacional, a integridade institucional e o
desenvolvimento sustentavel, consolidando sua posi¢do como uma referéncia.

1.3. REFERENCIAS NORMATIVAS

O Regimento Interno do Cartdrio de Protesto de Ariquemes é elaborado com base
nas seguintes referéncias normativas, entre outras que podem ser pertinentes:

e NBR 15906:2021 - Servigos notariais e de registro - Requisitos de gestdo para a
qualidade;
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e Legislacdo especifica para servicos notariais e de protesto em vigor, como a Lei
9.492/97 e 8.935/94;

e Regulamentagdes federais, estaduais e municipais, como 0s provimentos do CNJ,
DGE/TJRO, Lei Organica Municipal;

Este Regimento Interno é um documento Vvivo, sujeito a revisdes e atualizacdes
periodicas para garantir sua conformidade com as praticas e legislagdes em constante
evolugao.

A gestdo e os colaboradores sdo responsaveis por conhecer e seguir as normas
protegidas neste documento e contribuir para a melhoria continua do Cartorio de Protesto
de Arigquemes.

2. DEFINICOES E TERMINOLOGIAS:

2.1. DEFINICOES

Cartorio de Protesto de Ariquemes: Refere-se a instituicdo responsavel pela
prestacdo dos servicos notariais e de registro de protesto de titulos e documentos na
Comarca de Ariquemes, Estado de Rond6nia, que abrange os municipios de Ariquemes,
Cujubim, Alto Paraiso, Monte Negro, Cacaulandia e Rio Crespo, seguindo as legislacfes
vigentes e as normas da ABNT.

Usuarios: Sdo as pessoas fisicas ou juridicas que utilizam os servigos do cartério,
incluindo credores, devedores, apresentantes, colaboradores, advogados, instituicoes
financeiras e demais partes interessadas. Sdo os destinatéarios finais da prestacdo da
atividade notarial e registral.

Colaboradores: Engloba todos os funcionarios, estagiarios, notérios e tabelides que
participam no Cartério de Protesto de Ariquemes, independentemente do vinculo
empregaticio.

Titulos e Documentos: Compreende cheques, duplicatas, notas promissorias, letras de
cambio, contratos, documentos de divida e demais documentos passiveis de protesto, de
acordo com a legislacgdo aplicavel.

Protesto: Ato formal e solene pelo qual se prova a inadimpléncia e o descumprimento de
obrigacdo originada em titulos e outros documentos de divida no Cartorio de Protesto de
Ariquemes, apds esgotadas as tentativas de pagamento amigavel.

Atos de Protesto: Documentos gerados pelo cartorio para comprovar a ocorréncia do
protesto, incluindo as intimacodes e editais realizados.
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Gestdo da Qualidade: Praticas e processos adotados pelo cartério para assegurar a
qualidade dos servicos prestados, de acordo com os requisitos da NBR 15906:2021 e
outras normas complementares.

2.2. TERMINOLOGIAS

Documento Protestado: Refere-se ao titulo ou documento apresentado e registrado
0 ato de protesto no Cartorio de Protesto de Ariquemes, que comprova a inadimpléncia
do devedor.

Protesto Informatizado: Método de protesto que utiliza recursos tecnoldgicos para a
apresentacdo e controle de titulos e documentos, conforme legislagdo vigente.

Protocolo de Protesto: Documento que comprova o recebimento e registro de um titulo
ou documento para protesto, contendo informacGes essenciais para a identificagdo da
operacéo.

2.3. SIGLAS

e ABNT: Associacdo Brasileira de Normas Técnicas.

e NBR: Norma Brasileira.

e INMETRO: Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia.

e CGCRE: Coordenacdo Geral de Acreditacdo do INMETRO.

e CNJ: Conselho Nacional de Justica.

e DGE/TJRO: Diretrizes Gerais Extrajudiciais do Tribunal de Justica do Estado de
Rondonia.

Este capitulo tem como objetivo estabelecer as definicbes e terminologias
utilizadas no Regimento Interno do Cartdrio de Protesto de Ariquemes, a fim de garantir
a uniformidade na interpretagdo dos termos e conceitos utilizados no documento e nas
atividades do cartdrio. O conhecimento e a compreensao dessas definigdes sdo essenciais
para 0 bom funcionamento do cartdrio e para o atendimento adequado aos colaboradores,
usuarios e partes interessadas.

3. MISSAO, VISAO E VALORES DO CARTORIO DE PROTESTO:

A Misséo ¢ a razdo de existir do Tabelionato de Protesto de Ariquemes. A Visédo
descreve o futuro desejado pela instituicdo, servindo como um horizonte a ser alcancado.
Os valores representam 0s principios e comportamentos fundamentais que orientam a
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conduta no Tabelionato de Protesto de Ariquemes. Eles refletem a identidade do nosso
cartdrio.

Com base em nossa Misséo, Viséo e Valores, buscamos continuamente aprimorar
N0SS0S Processos, investir em tecnologia e capacitacdo de nossa equipe, buscando sempre
superar as expectativas de nossos clientes, promovendo a justica e a cidadania, e
colaborando para o desenvolvimento social e ambiental de nossa comunidade.

A seqguir, apresentaremos detalhadamente nossa Missao, Visao e Valores, que sao
a esséncia de nossa atuagdo como o Unico Tabelionato de Protesto de Ariquemes/RO:

3.1. MISSAO

Garantir eficiéncia, seguranga juridica e transparéncia na prestacdo de nossos
servigcos com foco no acesso a justica e no desenvolvimento socioeconémico da regido.

3.2. VISAO

Ser referéncia em exceléncia e inovacao, superando as expectativas dos usuarios
e promovendo a confianga das institui¢cGes, publicas e privadas, na atividade notarial e
registral.

3.3. VALORES

Etica: Agir com integridade, honestidade e respeito nas relagdes com colaboradores e
usuarios. Priorizar a observancia dos principios éticos em todas as atividades do cartoério,
buscando sempre agir de acordo com a legislagéo vigente.

Honestidade: Desempenhar um papel vital em um cartdrio de protesto, garantindo que
ele cumpra suas obrigacdes legais e éticas de maneira justa, confiavel e imparcial, ao
mesmo tempo em que protege a confianca dos clientes e a integridade dos documentos
processados.

Transparéncia: Fornecer informagdes claras e acessiveis, promovendo a confianca e a
compreensdo dos usuarios. Manter a transparéncia nas acOes e decisdes do cartdrio,
informando sobre os procedimentos e custos envolvidos nos servicos.

Responsabilidade: Cumprir obrigacbes com comprometimento, assumindo as
consequéncias de nossas acdes. Atuar de forma responsével e zelosa na execucdo dos
servigos, garantindo a destinacdo correta dos recursos e a protecdo dos interesses dos
USUArios.
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Inovacdo: Buscar constantemente solugdes criativas e tecnologicas para melhorar a
eficiéncia e qualidade dos servicos. Estimular a inovagdo e a modernizagdo das praticas
do cartorio, buscando se adaptar as demandas do mercado e as evolugGes tecnolégicas.

Sustentabilidade: Comprometer-se com praticas saudaveis, preservando 0 meio
ambiente e confiante para o desenvolvimento sustentavel da comunidade. Adotar medidas
que minimizem o impacto ambiental das atividades do cartério e promovam a
responsabilidade socioambiental.

Compromisso Social: Contribuir para a comunidade local, apoiando agdes sociais e
culturais que promovam o bem-estar e a cidadania. Participar ativamente de iniciativas
que fortalecem a integracédo social e o desenvolvimento da regido de Ariquemes.

A Missdo, Visdo e Valores do Cartério de Protesto de Ariquemes sdo os pilares
que orientam todas as atividades e tomadas de decisdo do cartorio de Protesto de
Ariquemes. S8o principios norteadores que refletem o compromisso com a qualidade, a
ética, a inovacdo e a responsabilidade social, buscando atender as necessidades e
expectativas dos usuérios, colaboradores e demais partes interessadas. A observancia
desses valores € fundamental para o fortalecimento da confianca e da exceléncia do nosso
cartério na prestacdo de servigos notariais e de protesto.

4. ORGANOGRAMA E ESTRUTURA ORGANIZACIONAL:

4.1. RESPONSABILIDADES E FUNCOES DOS CARGOS

O Cartorio de Protesto de Ariquemes adota uma estrutura organizacional que visa
a eficiéncia, comunicacéo clara e responsabilidades bem definidas. Abaixo estéo listados
0s principais cargos e suas respectivas funcoes:

Titular/Tabelido: Responsavel por dirigir e representar o cartorio, zelando pelo
cumprimento das normas legais e administrativas. Deve assegurar a qualidade dos
servigos prestados, orientar os colaboradores e estabelecer politicas e diretrizes de
atuacéo.

Substitutos do Tabelido: Exercer as fun¢des do Titular em casos de afastamento, licenca
ou impedimentos temporarios. Ademais, fazem parte da alta direcdo na gestdo
administrativa e operacional do cartério. Devem auxiliar o titular da serventia na direcdo
e representacdo do cartorio, zelando pelo cumprimento das normas legais e
administrativas. Devem assegurar a qualidade dos servicos prestados, orientar 0S
colaboradores e auxiliarem o titular no estabelecimento de politicas e diretrizes para a
exceléncia na prestacdo dos servicos e atribui¢des do cartorio.
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Escreventes: Executam as atividades operacionais do cartério, conforme a delegacéo de
competéncias, atribuicdes e orientagdes do titular e da alta dire¢éo do cartdrio.

Auxiliares de Cartério: Realizam o atendimento ao publico, fornecem informacdes e
orientacOes sobre os servicos, aléem de auxiliar nos processos administrativos e suporte
aos escreventes e demais colaboradores.

Estagiarios: Realizam atividades supervisionadas. S&o treinados e capacitados para
atuarem nas mesmas func@es dos auxiliares administrativos tendo contato com a atividade
pratica dos atos e procedimentos administrativos do cartorio.

Zeladora: A funcdo de Zelador (a) do Prédio do Tabelionato é essencial para garantir um
ambiente seguro, organizado e bem mantido para todos os colaboradores e visitantes do
Tabelionato de Protesto de Ariquemes. O Zelador (a) desempenha um papel crucial na
manutencdo da infraestrutura do prédio e no suporte as operacdes diarias.

Setor Financeiro: Responsavel pelo controle das receitas, despesas e registros
financeiros do cartorio. Efetua pagamentos, emite recibos e mantém a organizacao
corporativa.

Setor de Apontamento: Encarregado por recepcionar, protocolar, qualificar os titulos e
documentos de dividas e emitir as intimagdes. Responsavel pela organizacgdo, guarda e
controle de documentos arquivados de seu setor.

Setor de Protesto: Administra a utilizacdo do sistema de protesto informatizado,
garantindo o correto registro dos documentos e geracdo de atos de protesto e
arquivamento de seu setor.

Setor de Edital: Realiza os editais, controle e arquivamento das intimac6es garantindo a
notificacdo adequada sobre os protestos antes de sua realizacéo.

4.2. FLUXOS DE COMUNICACAO

O Cartério de Protesto de Ariquemes adota uma comunicacdo eficaz e
transparente entre os colaboradores e setores. O fluxo de comunicacdo segue o
procedimento estabelecido, porém, incentiva-se a livre expressdo de ideias e sugestdes
para a melhoria continua dos servi¢os. As principais vias de comunicacao sao:

Comunicacao Vertical: Entre a Direcdo/Titular e os colaboradores, para orientacGes de
diretrizes e orientacdes.

Comunicacdo Horizontal: Entre os setores e colaboradores em mesmo nivel
hierarquico, para compartilhamento de informacdes e colaboragcdo mutua.

Comunicacao Descendente: Da Diregdo/Titular para os colaboradores, para repasse de
decisdes, politicas e informaces relevantes.
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Comunicacdo Ascendente: Dos colaboradores para a Direcdo/Titular, para relato de
situacOes, sugestdes, necessidades ou preocupacoes.

Comunicacdo Externa: Entre o cartério e 0s usuarios, advogados, instituicOes
financeiras e demais partes interessadas, por meio dos canais de atendimento e
comunicacdo oficial do cartdrio.

A estrutura organizacional e os fluxos de comunicacdo sdo essenciais para 0 bom
funcionamento do Cartério de Protesto de Ariquemes, garantindo a agilidade nas
operacdes, o controle das atividades e a responsabilidade pelas tarefas executadas.

5. POLITICA DA QUALIDADE:

5.1. COMPROMISSO COM A QUALIDADE

O Cartério de Protesto de Ariquemes estd comprometido em oferecer servicos
notariais e de protesto com exceléncia, atendendo aos requisitos legais e normativos,
buscando a satisfacdo dos usudrios e garantindo a seguranca e confiabilidade das
operacdes. Para cumprir este compromisso, a dire¢cdo e todos os colaboradores se
comprometem a:

e Atender aos requisitos da NBR 15906:2021 e outras normas pertinentes,
cumprindo aos servigos notariais e de registro.

e Manter uma cultura de melhoria continua, buscando aprimorar 0s processos, a
eficiéncia e a qualidade dos servigos prestados.

e Investir em capacitacdo e treinamento dos colaboradores, a fim de atualiza-los
quanto as préaticas, normas e tecnologias utilizadas no setor.

e Assegurar 0 cumprimento dos prazos e procedimentos, evitando atrasos e
facilitando a agilidade aos usuarios.

e Zelar pela ética, transparéncia e sigilo das informacdes relacionadas aos servicos
e processos do cartério.

e Garantir a infraestrutura adequada para a realizacdo das atividades, visando ao
conforto e bem-estar dos colaboradores e usuarios.

e Estimular o respeito e cordialidade no atendimento ao publico, promovendo uma
relacdo de confianca e respeito matuo.

e Fomentar a conscientizacdo ambiental, adotando préaticas de consumo de recursos
naturais e na gestéo de residuos.

5.2. MELHORIA CONTINUA
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O Cartério de Protesto de Ariquemes reconhece que a busca constante pela melhoria é
essencial para 0 sucesso e 0 reconhecimento de suas atividades. Para isso, o cartorio
promove um ciclo continuo de melhoria, incluindo:

e Realizacdo de auditorias internas regulares para identificacdo de oportunidades de
aprimoramento.

e Analise de indicadores de desempenho para avaliar resultados e identificar areas
que solicitam atencéo.

e Avaliacdo periodica da satisfagdo dos usuarios para entender suas necessidades e
expectativas.

e Incentivo a participacdo dos colaboradores na identificacdo de problemas e
sugestbes de melhorias.

e Monitoramento de tendéncias do setor e das legislagfes pertinentes, para se
manter atualizado.

e Cartorio de Protesto de Ariquemes compromete-se a promover um ambiente de
trabalho colaborativo, onde todos os colaboradores s&o incentivados a contribuir
com ideias e sugestfes que visem a melhoria dos processos e servicos.

e A direcdo se empenhara em fornecer os recursos necessarios para que a politica
de qualidade seja efetivamente implementada, garantindo o cumprimento com as
normas e a exceléncia nas atividades realizadas.

6. GESTAO DE PROCESSOS E PROCEDIMENTOS:

6.1. PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRAO (POPS)

O Cartorio de Protesto de Ariquemes adota Procedimentos Operacionais Padrao
(POP’s) como uma ferramenta essencial para padronizar as atividades, garantir a
qualidade dos servicos prestados e orientar os colaboradores nas suas atribuicdes.

Os POP’s devem ser apresentados para cada tipo de atividade realizada no
cartorio, contemplando os passos, responsabilidades, prazos e demais informagdes
necessarias para a execucao adequada das tarefas. A elaboracao, reviséo e atualizacao dos
POP’s sdo de responsabilidade da direcdo em conjunto com os colaboradores envolvidos
nas atividades.

E importante garantir que os POP’s estejam sempre atualizados com as melhores
praticas e que reflitam as mudancas ocorridas nas legislacdes, normas e procedimentos
do setor.

6.2. CONTROLE DE DOCUMENTOS E REGISTROS
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O Cartorio de Protesto de Ariquemes mantém um controle rigoroso sobre a gestdo
de documentos e registros, visando a seguranga e integridade das informagdes. Todos 0s
documentos, registros e atos de protesto devem ser arquivados e catalogados de acordo
com os procedimentos.

Os documentos devem ser devidamente identificados, datados e assinados pelos
responsaveis, a fim de garantir a seguranca e rastreabilidade das informagdes. O acesso
aos documentos e registros é restrito aos funcionarios autorizados, de acordo com suas
atribuicGes e necessidades especificas.

A guarda dos documentos deve seguir as diretrizes de preservacéo e sigilo,
respeitando os prazos cumpridos pelas normas e legislagdes vigentes.

Além disso, deve ser realizado backups periddicos das informagdes armazenadas
em sistemas informatizados, garantindo a seguranca dos dados e a continuidade dos
servigos em caso de eventualidades.

A gestdo eficiente de documentos e registros garante a confiabilidade e
rastreabilidade das atividades do cartdrio, além de atender aos requisitos da NBR
15906:2021 e outras normas cumpridas.

A direcdo é responsavel por garantir o cumprimento das politicas de controle de
documentos e registros, bem como promover a conscientizacdo dos trabalhadores sobre
a importancia dessas préticas.

7. ATENDIMENTO AO PUBLICO:

7.1. PRINCIPIOS DE ATENDIMENTO

O Cartorio de Protesto de Ariquemes busca oferecer um atendimento de
exceléncia, baseado em principios como: seja gentil; escute com atencdo; forneca
informacdes relevantes; solugédo de problemas e atencdo ao tempo de espera.

Todos os colaboradores sdo orientados a seguir esses principios no trato com o
publico, buscando sempre proporcionar uma experiéncia positiva e satisfatoria aos
usuarios do cartorio.

7.2. HORARIO DE FUNCIONAMENTO

O cronograma de funcionamento do Cartorio de Protesto de Ariqguemes esta em
conformidade com a legislacdo vigente e deve ser amplamente divulgado aos usuérios,
sendo de segunda a sexta, das 9h as 15h, para os atendimentos presenciais e virtuais.

O cartdrio se compromete a cumprir rigorosamente 0s horarios de atendimento,
garantindo o atendimento aos usuarios dentro dos prazos prolongados.
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7.3. CANAIS DE ATENDIMENTO

O Cartorio oferece diversos canais de atendimento para facilitar o acesso dos usuarios aos
servicos e informagdes. Os principais canais sdo:

e Atendimento presencial no balcéo do cartdrio.

e Atendimento virtual através do WhatsApp, com a disponibilizacdo dos servigos:
Informacdes; Cancelamentos de protestos; Certiddes, e Medidas de Incentivo a
Quitacdo ou Renegociacao.

e Atendimento telefonico para esclarecimento de davidas e informac@es gerais.

e Atendimento via e-mail para aprovacao e envio de documentos.

e Atendimento via site do cartorio, onde os usuarios podem obter informacdes e
realizar alguns servigos de forma remota.

e Canais de comunicacdo nas redes sociais para interacdo e divulgacdo de
informacdes relevantes.

Todos os canais de atendimento devem ser gerenciados de forma eficiente e
responsavel, garantindo o retorno adequado as necessidades dos usuarios e o
cumprimento dos prazos para os servicos. A direcdo do cartério é responsavel por
supervisionar os canais de atendimento e incentivar a capacitacdo dos colaboradores para
prestar um atendimento &gil, eficaz e cortés aos usuarios.

7.4. ATENDIMENTO PRIORITARIO

O Cartério de Protesto de Ariquemes observa a legislacdo aplicavel quanto ao
atendimento prioritéario a determinados grupos, como idosos, gestantes, lactantes, pessoas
com deficiéncia, pessoas com mobilidade reduzida e outros casos previstos em lei. Esses
usuarios tém direito a tratamento preferencial, com atendimento especializado e
prioridade nos servigos.

A equipe do cartdrio é devidamente orientada a reconhecer e atender 0s casos de
atendimento prioritario com atencéo e respeito, garantindo a seguranga e o conforto aos
usuarios que precisam desse tipo de atendimento.

O Cartdrio de Protesto de Ariquemes reconhece que o atendimento ao publico é
uma parte fundamental de suas atividades e, por isso, se compromete a fornecer um
atendimento acolhedor, eficiente e transparente aos usuarios, buscando sempre exceder
as expectativas dos usuérios e zelando pela qualidade e confiabilidade dos servicos
prestados.

Rua Fortaleza, n° 2178, Setor 03 - Ariquemes-RO, CEP: 76.870-505, (69) 3535-4155

protesto_ariquemes@tjro.jus.br



2\\‘\

L4

PROGRAMA
CARTORIO TOP

ARIQUEMES

8. GESTAO DE PESSOAS:

8.1. RECRUTAMENTO E SELECAO

O Cartorio de Protesto de Ariquemes adota critérios transparentes e imparciais
para 0 recrutamento e selecdo de novos colaboradores. O processo seletivo busca
identificar profissionais comprometidos e alinhados com os valores e principios do
cartério. Sao consideradas as competéncias técnicas e comportamentais necessarias para
cada cargo, bem como a experiéncia e formacao dos candidatos.

8.2. TREINAMENTO E CAPACITACAO

O desenvolvimento continuo dos colaboradores é prioridade no Cartério de
Protesto de Ariquemes. Sdo realizados treinamentos periddicos para capacitar 0s
colaboradores em relagdo aos procedimentos, novas normas, tecnologias e demais temas
relevantes para suas funcdes.

O cartorio incentiva a participacdo dos colaboradores em cursos, workshops e
eventos relacionados ao setor, visando o aprimoramento de suas habilidades e
conhecimentos. O objetivo é manter uma equipe atualizada e preparada para enfrentar os
desafios do dia a dia.

8.3. AVALIACAO DE DESEMPENHO

A avaliacdo de desempenho é uma ferramenta importante para o desenvolvimento
profissional dos colaboradores. E realizada anualmente por meio da Matriz de
Competéncia uma avaliagdo que leva em consideracdo o desempenho profissional, o
atendimento aos dispositivos legais e normativos da atividade, o alinhamento do
colaborador aos valores do cartdrio, bem como, os resultados alcangados, 0 cumprimento
de metas, a qualidade do trabalho e as competéncias comportamentais demonstradas.

Os resultados das estimativas sdo utilizados para identificar oportunidades de
desenvolvimento individual e coletivo, bem como para o reconhecimento dos
colaboradores que se destacam em suas fungdes, inclusive para as promogdes no plano
de carreira do tabelionato.

8.4. CODIGO DE CONDUTA DOS FUNCIONARIOS

O Cartério de Protesto de Ariquemes estabelece um Codigo de Conduta e Etica
Profissional para orientar o comportamento dos colaboradores no ambiente de trabalho.
Esse cddigo visa promover um ambiente de respeito, cooperacao e ética, assegurando o
cumprimento das normas legais e a integridade nas relacdes interpessoais.
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O Cddigo de Conduta abrange temas como ética profissional, sigilo das
informagdes, relacionamento com o0s usuarios, uso adequado dos recursos, postura
profissional e comportamento nas redes sociais, entre outros aspectos relevantes.

A gestdo de pessoas é um elemento crucial para o sucesso do Cartério de Protesto
de Ariquemes. A valorizacdo dos colaboradores, a promocdo do desenvolvimento
profissional e o estabelecimento de um ambiente de trabalho saudavel e motivador séo
pilares para a eficiéncia e exceléncia dos servicos prestados. A direcdo do cartorio tem a
responsabilidade de promover a cultura de valorizagdo dos colaboradores e zelar pelo
bem-estar e crescimento pessoal e profissional de toda a equipe.

9. GESTAO DA SEGURANCA E PROTECAO DE DADOS:

9.1. SEGURANCA FISICA DO CARTORIO

O Cartorio de Protesto de Ariquemes adota medidas de seguranca fisica para
proteger suas instalagcbes, documentos e equipamentos. Sdo controlados 0S acessos as
areas restritas do cartdrio, garantindo que somente pessoas autorizadas tenham permissdo
para entrar em espacos sensiveis.

Além disso, o cartério mantém sistemas de vigilancia por cameras e alarmes com
sensores de presenca para monitorar as dependéncias do cartério e prevenir incidentes
inesperados.

9.2. CONTROLE DE ACESSO AS INFORMACOES

A seguranca da informacdo € uma prioridade no Cartorio de Protesto de
Ariquemes. S&o adotadas medidas de controle de acesso aos sistemas e bases de dados,
garantindo que apenas os funcionarios autorizados tenham permissdo para acessar as
informagdes.

O cartorio também adota praticas de autenticagéo e criptografia para proteger as
informacdes dos usuarios e garantir a confidencialidade e integridade dos dados
manipulados.

9.3. TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS

O Cartorio de Protesto de Ariquemes trata os dados pessoais dos usuarios com
responsabilidade e em conformidade com as legislagcbes cumpridas, especialmente a Lei
Geral de Protecdo de Dados (LGPD).
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S&o adotadas medidas para garantir que os dados pessoais sejam coletados e
utilizados somente para fins especificos e legitimos, sendo aceitos somente pelo tempo
necessario para a finalidade a que se destinam.

Os colaboradores sdo orientados a respeitar a privacidade dos usuarios e ndo
divulgar ou compartilhar informac6es pessoais sem autorizagéo.

9.4. TRATAMENTO DE INCIDENTES DE SEGURANCA

O Cartorio de Protesto de Ariquemes estabelece um plano de resposta a incidentes
de seguranca, com procedimentos para identificar, registrar e tratar possiveis eventos que
comprometam a seguranca da informacao.

Em caso de ocorréncia de incidentes de seguranga, sdo adotadas medidas
corretivas e preventivas para mitigar os incidentes e evitar a reincidéncia.

A gestdo da seguranca e protecdo de dados € uma responsabilidade coletiva do
Cartorio de Protesto de Ariguemes, envolvendo toda a equipe na conscientizacéo e adogdo
de boas praticas de seguranga da informacdo. A direcdo tem a responsabilidade de
promover a cultura de seguranga e de assegurar que as medidas de protecdo sejam
constantemente revisadas e atualizadas conforme a evolugdo das ameacas e
vulnerabilidades.

10. GESTAO FINANCEIRA:

10.1. TRANSPARENCIA E RESPONSABILIDADE

O Cartorio de Protesto de Ariqguemes adota uma gestdo financeira pautada na
transparéncia e responsabilidade. As finangas do cartério sdo geridas de forma ética e
profissional, em conformidade com as normas e legislacGes cabiveis.

10.2. CONTROLE DE RECEITAS E DESPESAS

E realizada uma rigorosa gestdo das receitas e despesas do cartorio. S0 registros
precisos de todas as operacdes financeiras, garantindo a rastreabilidade e o controle
adequado dos recursos.

10.3. ORCAMENTO ANUAL
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O Cartorio de Protesto de Ariqguemes elabora anualmente um orcamento detalhado
que contempla as projecdes de receitas e despesas. Esse orcamento é planejado e
controlado mensalmente pelo titular, garantindo uma gestdo financeira eficiente.

10.4. CONTABILIDADE E PRESTACAO DE CONTAS

A contabilidade do cartério é conduzida por empresas especializadas em
contabilidade na area notarial e registral (INR), e pelo setor financeiro do cartério
assegurando a exatidao e conformidade dos registros contébeis. A prestacdo de contas é
realizada periodicamente, permitindo a avaliacdo da saude financeira do cartorio e a
tomada de decisdes embasadas.

10.5. RESERVA DE CONTINGENCIA

O Cartdrio de Protesto de Ariquemes mantém uma reserva de contingéncia para
enfrentar possiveis imprevistos ou eventos que possam impactar financeiramente o
cartério. Essa medida garante a estabilidade e a seguranca das opera¢cdes mesmo em
momentos de imprevisibilidade ou instabilidade econdmica como ocorreu no periodo da
Pandemia do COVID-19.

10.6. INVESTIMENTOS E MELHORIAS

Parte das receitas do cartorio € destinada a investimentos e melhorias nas
instalaces, equipamentos e sistemas, visando sempre aprimorar 0S Servigos e a
experiéncia dos usuarios.

10.7. ETICA E INTEGRIDADE

A gestdo financeira do cartério é pautada pela ética e integridade. Todos 0s
colaboradores envolvidos com questdes financeiras devem agir de forma integra,
evitando conflitos de interesse e qualquer pratica que possa comprometer a confianca do
cartario.

10.8. AUDITORIAS E CONTROLES INTERNOS

Séo realizadas auditorias internas periddicas para avaliar os processos financeiros
e identificar oportunidades de melhoria. Os controles internos sdo implementados para
mitigar riscos e garantir a seguranca dos ativos do cartorio.

A gestdo financeira responsavel e transparente é fundamental para a
sustentabilidade e o crescimento do Cartorio de Protesto de Ariquemes. A direcao e todos
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o0s colaboradores estdo comprometidos em administrar os recursos de forma consciente,
garantindo a eficiéncia operacional, o cumprimento das obrigacdes legais e a superviséo
do cartorio.

11. RELACAO COM OS CLIENTES:

11.1. ATENDIMENTO AO CLIENTE:

O Cartorio de Protesto de Ariquemes preza pela qualidade no atendimento ao
cliente, buscando sempre a satisfacdo e exceléncia no relacionamento com 0s usuérios.
Os colaboradores sdo orientados a serem corteses, prestativos e proativos na assisténcia
aos clientes, esclarecendo duvidas, fornecendo informacbes claras e precisas, e
garantindo o atendimento de suas necessidades de forma agil e eficiente.

11.2. RESPEITO E EMPATIA

O cartorio valoriza o respeito e a empatia no tratamento com os clientes. Os
colaboradores sdo instruidos a tratar todos os usuarios com cortesia e cordialidade,
independentemente de sua origem, raca, género, orientacdo sexual, religido ou qualquer
outra caracteristica pessoal. O respeito a diversidade é fundamental para um atendimento
inclusivo e acolhedor.

11.3. ESCUTA ATIVA

O Cartorio de Protesto de Ariqguemes incentiva a escuta ativa dos colaboradores
em relacdo as demandas dos clientes. Por meio da escuta ativa, os colaboradores podem
entender melhor as necessidades dos usuarios, identificar suas expectativas e buscar
solugdes para cada situacao.

11.4. COMUNICACAO CLARA E TRANSPARENTE

A comunicagdao com os clientes deve ser sempre clara, transparente e objetiva. Os
colaboradores séo orientados a utilizar uma linguagem acessivel e de facil compreenséo
ao explicar os procedimentos, prazos e custos dos servicos. A transparéncia é essencial
para construir uma relacdo de confianca com os clientes.

11.5. AVALIACAO DA SATISFACAO DOS CLIENTES

Para garantir uma melhoria continua do atendimento, o cartorio realiza
periodicamente pesquisas de satisfacdo com os clientes. Essas estimativas permitem
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identificar pontos fortes e oportunidades de melhoria, de modo a aperfeicoar a qualidade
dos servigos e a experiéncia do cliente no cartorio.

11.6. COMPROMISSO COM A QUALIDADE DO SERVICO

O Cartdrio de Protesto de Ariquemes esta comprometido em fornecer servigos de
qualidade, de acordo com os padrdes seguidos pela NBR 15906:2021 e demais normas.
O compromisso com a qualidade é fundamental para a satisfacdo dos clientes e para a
confirmacéo da confianc¢a do cartorio como referéncia em servicos notariais e de protesto.

A relacdo com os clientes é um aspecto essencial para o sucesso do Cartério de
Protesto de Ariquemes. A exceléncia no atendimento, o respeito, a empatia e a busca
continua pela satisfagdo do cliente sdo fundamentais para estabelecer uma relacdo de
confianga e fidelidade com os usuérios do cartorio. A diregdo e todos os colaboradores
estdo comprometidos em promover um atendimento diferenciado e de qualidade,
buscando sempre superar as expectativas dos clientes.

11.7. TRATAMENTO DE RECLAMACOES E SUGESTOES

O Cartorio de Protesto de Ariquemes possui um procedimento para o tratamento
de reclamacdes e sugestdes dos clientes. Todas as manifestacdes dos usuarios sao
recebidas com seriedade e diligéncia, buscando resolver as questdes apresentadas e
aprimorando 0s processos internos com base nas criticas e sugestfes recebidas. Um dos
canais de recebimento de reclamagdes e sugestdes é a Ouvidoria.

11.7.1. AOUVIDORIA

Tem um papel fundamental no Cartério de Protesto, pois atua como um canal de
comunicacdo direto entre 0s usuarios dos servicos e a instituicdo. Sua principal funcéo é
receber, analisar e encaminhar as manifestacGes, sugestdes, reclamagdes, denincias e
elogios dos clientes, fornecedores, colaboradores e demais partes interessadas. O papel
da Ouvidoria no Cartdrio de Protesto de Ariquemes inclui:

e Atendimento ao Publico: A Ouvidoria € responsavel por receber todas as
manifestagbes dos usuarios do cartério, garantindo um atendimento imparcial,
confidencial e respeitoso. Essas manifestagdes podem ser feitas pessoalmente, por
telefone, e-mail ou por meio de um formulario especifico do Portal Iso (Sistema
de Gestdo usado pelo Cartorio).

e Registro e Tratamento das Manifestacdes: A Ouvidoria registra e documenta
todas as manifestacOes recebidas, garantindo a rastreabilidade e o controle das
demandas. Em seguida, as manifestacdes sdo analisadas e encaminhadas aos
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setores responsaveis para a devida apuracao e resolucdo. As Manifestacbes podem
ser feitas atraves de formulérios disponibilizados via link e QR code nas redes
sociais e fisicamente nos murais e urnas do cartério. Além dos formularios online
hé formularios fisicos disponibilizados no Cartério.

e Mediacdo de Conflitos: A Ouvidoria atua como mediadora em conflitos entre o
cartorio e os clientes, buscando solugdes adequadas para ambas as partes. Essa
mediagdo é realizada de forma imparcial e neutra, visando restabelecer a
confianga e a satisfacdo dos usuarios.

e Melhoria Continua: Atravées das manifestagdes recebidas, a Ouvidoria identifica
oportunidades de melhoria nos processos internos do cartorio e na qualidade dos
servigos prestados. As sugestdes e reclamacGes sdo analisadas para implementar
acOes corretivas e preventivas que visem aprimorar a eficiéncia e eficacia das
atividades.

e Transparéncia e Prestacdo de Contas: A Ouvidoria atua como um mecanismo
de transparéncia e prestacdo de contas, pois comunica os resultados das analises
e respostas as manifestacdes para os clientes e a dire¢do do cartorio.

e Orientacdo e Esclarecimentos: A Ouvidoria pode fornecer orientacdes e
esclarecimentos aos clientes sobre os procedimentos, prazos e custos dos servicos
prestados pelo cartério, promovendo uma comunicacao clara e acessivel.

A existéncia de uma Ouvidoria no Cartério de Protesto de Ariquemes reforca o
compromisso da instituicdo com a qualidade dos servicos, a satisfacdo dos clientes e a
busca pela exceléncia. Através desse canal de comunicacéo direta, o cartério demonstra
sua abertura para ouvir e atender as demandas dos usuarios, promovendo uma relacdo de
confianca e transparéncia com a sociedade.

12. GESTAO DE RISCOS:

12.1. IDENTIFICACAO E AVALIACAO DE RISCOS

O Cartorio de Protesto de Ariguemes realiza um processo sistematico de
identificacdo e avaliagdo de riscos que pode impactar suas atividades e operagdes. Os
riscos sdo identificados em diversas areas, como seguranca da informacdo, atendimento
ao cliente, gestdo financeira, gestdo de processos, entre outras, visando mitigar possiveis
eventos indesejados. Os riscos também s&o documentados, identificados e avaliados
atraves da aba Requisitos do Sistema de Gestéo (Portal 1s0).

12.2. SEGURANCA DA INFORMACAO
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A seguranca da informacdo € uma preocupacdo essencial no cartorio, e sao
implementadas medidas para proteger dados sensiveis, evitar fuga de informacdes e
prevenir ataques cibernéticos.

O uso adequado de sistemas de seguranca, backups regulares, controle de acesso
as informagdes e treinamento dos colaboradores sdo algumas das a¢fes adotadas.

12.3. PLANO DE CONTINGENCIA E CONTINUIDADE DE NEGOCIOS

O cartério mantém um plano de contingéncia para lidar com possiveis situagdes
de emergéncia ou desastres que possam impactar suas operacdes. O plano prevé agoes
para assegurar a continuidade dos servigos, minimizando 0s impactos em situagdes
adversas.

12.4. MONITORAMENTO E REVISAO

A gestdo de riscos € um processo continuo, e 0 monitoramento constante é
realizado para garantir que os riscos sejam devidamente controlados e que as medidas de
mitigacdo sejam eficazes. Além disso, € feita uma revisdo periodica do processo de gestdo
de riscos para adequacdo as mudangas no ambiente interno e externo do cartdrio. Esse
monitoramento e revisdo, juntamente a analise critica é feita através do Sistema de Gestdo
do Cartorio.

12.5. ENVOLVIMENTO DOS COLABORADORES

A gestdo de riscos € uma responsabilidade compartilhada por todos o0s
colaboradores do cartdrio. A conscientizacdo sobre a importancia da gestao de riscos é
promovida entre a equipe, incentivando a comunicacdo proativa de possiveis riscos e
sugestdo de melhorias no processo de identificagdo e mitigagéo.

12.6. MELHORIA CONTINUA

O Cartorio de Protesto de Ariqguemes busca a melhoria continua em sua gestao de
por meio da analise de resultados, licdes aprendidas e benchmarking com as melhores
praticas do setor. A direcdo estd empenhada em fornecer 0s recursos necessarios e o
suporte adequado para que a gestdo de riscos seja eficaz e cumprida aos objetivos do
cartario.

A gestdo de riscos é uma abordagem proativa para garantir a seguranga,
sustentabilidade e continuidade das atividades do Cartdrio de Protesto de Ariquemes. Ao
identificar, avaliar e mitigar riscos, o cartorio pode tomar decisdes sobressalentes e
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minimizar possiveis efeitos negativos em suas operagdes, protegendo seus colaboradores,
clientes e ativos.

13. AUDITORIAS INTERNAS E EXTERNAS:

13.1. AUDITORIAS INTERNAS

O Cartorio de Protesto de Ariqguemes/RO realiza auditorias internas anualmente,
e em casos excepcionais, com o objetivo de avaliar a conformidade dos processos,
procedimentos e controles internos. As auditorias internas poderdo ser conduzidas por
profissionais independentes, que ndo estao diretamente envolvidos com as areas auditadas
e de forma facultativa poderd a Alta Direcdo definir um auditor de competéncia
demonstrada e que esteja baseado nas normas NBR ISSO 19011:2018 e NBR
15906:2021.

13.2. ESCOPO DAS AUDITORIAS INTERNAS

O escopo das auditorias internas abrange as diversas areas do cartorio, incluindo,
mas nao se limitando a: gestdo financeira, gestdo de processos, atendimento ao cliente,
seguranca da informacdo, gestdo de recursos humanos, sistema de gestdo da qualidade, e
demais atividades relevantes.

13.3. ANALISE DE RESULTADOS E ACOES CORRETIVAS

Os resultados das auditorias internas séo minuciosamente analisados pela direcéo
do cartério e pelos gestores responsadveis pelas areas auditadas. Qualquer néo
conformidade ou oportunidade de melhoria identificada é tratada com agdes corretivas e
preventivas executadas, buscando eficiéncia aprimorada e eficécia dos processos.

13.4. AUDITORIAS EXTERNAS

Além das auditorias internas, o Cartdrio de Protesto de Ariquemes esta sujeito a
auditorias externas realizadas por orgdos de fiscalizacdo, entidades reguladoras e
instituicdes competentes.

Essas auditorias tém como objetivo verificar a conformidade do cartorio com as
normas e legislaces cumpridas ao seu segmento de atuacéo.

13.5. PREPARACAO PARA AUDITORIAS EXTERNAS
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O cartorio mantém registros precisos e organizados de suas operac¢des, garantindo
a prontidao para a realizacdo de auditorias externas. Sao designados responsaveis por
fornecer as informagdes solicitadas e prestar os esclarecimentos necessarios durante a
auditoria.

13.6. ACOES DECORRENTES DE AUDITORIAS EXTERNAS

Apos a conclusdo das auditorias externas, o Cartorio de Protesto de Ariquemes
avalia as recomendacGes e determinacdes aprovadas pelos 6rgdos de fiscalizacdo. As
acOes necessarias para atender a essas recomendacfes sdo implementadas de forma
diligente, visando o cumprimento das exigéncias legais e regulatorias.

13.7. MELHORIA CONTINUA

O cartério utiliza os resultados das auditorias internas e externas como
oportunidades de aprendizado e aprimoramento continuo. A busca pela melhoria
constante € um compromisso da direcdo e de todos os colaboradores, buscando a
exceléncia na prestacao dos servicos e o cumprimento das melhores préaticas de gestéo.

As auditorias internas e externas sdo importantes ferramentas de avaliacdo e
aprimoramento dos processos do Cartério de Protesto de Ariquemes. A transparéncia e o
compromisso com a conformidade e a qualidade garantem a eficiéncia e a confianca das
atividades do cartdrio, confiantes para a satisfacdo dos clientes e 0 sucesso continuo da
instituicao.

14. CONTROLES DA QUALIDADE E MONITORAMENTO:

14.1. POLITICA DE CONTROLE DA QUALIDADE

O Cartorio de Protesto de Ariquemes adota uma politica de controle da qualidade
que tem como objetivo assegurar a exceléncia e confiabilidade de seus servicos. A direcao
e toda a equipe estdo comprometidas com o cumprimento dos padrdes de qualidade
alcancados pela NBR 15906:2021 e outras normas cumpridas.

14.2. MONITORAMENTO DE PROCESSOS

Todos os processos do cartorio sdo monitorados de forma continua para garantir
0 cumprimento com os padrdes de qualidade alcancados. Sdo definidos indicadores de
desempenho para cada processo, permitindo a medicdo e avaliacdo periddica de sua
eficacia.

Rua Fortaleza, n° 2178, Setor 03 - Ariquemes-RO, CEP: 76.870-505, (69) 3535-4155

protesto_ariquemes@tjro.jus.br



PROGRAMA
CARTORIO TOP

ARIQUEMES

14.3. CONTROLES INTERNOS (CONTROLADORIA)

O cartdrio estabelece controles internos efetivos para assegurar a execugdo correta
dos processos e prevencéo de erros. Os controles internos sdo projetados para proteger as
operacdes, garantir a integridade das informac6es e promover a seguranga dos ativos.

14.4. PADRONIZACAO DOS PROCEDIMENTOS

Todos os procedimentos realizados no cartorio sdo reconhecidos conforme as
normas e regulamentos vigentes. A padronizacdo dos procedimentos permite maior
uniformidade e consisténcia nas atividades, confiante para a qualidade e eficiéncia dos
Servigos.

14.5. TREINAMENTO E CAPACITACAO

A equipe do cartorio recebe treinamentos e capacitacdes periddicas para
atualizacdo em relacdo aos procedimentos, normas e regulamentos finais. O
aprimoramento continuo dos colaboradores € essencial para garantir a exceléncia na
execucdo dos servicos. Esses treinamentos e capacitacdes sdo avaliados através de
avaliacGes (provas e avaliacdo de desempenho) feitas pela Alta Diretoria.

14.6. AVALIACAO DA SATISFACAO DOS CLIENTES

A satisfacdo dos clientes é regularmente avaliada através de pesquisas de opinido,
feedbacks e outras formas de comunicacdo. A analise dos resultados obtidos permite
identificar oportunidades de melhoria da qualidade dos servigos prestados.

14.7. AVALIACAO DA SATISFACAO DOS COLABORADORES

O Cartorio faz anualmente a avaliacdo de satisfacdo dos colaboradores, onde é
analisada a possibilidade de novas melhorias. E feita através de um formulario online de
forma an6nima, onde os colaboradores sdo livres para fazerem reclamagdes, sugestdes e
melhorias referentes a organizacéo, gestdo e instalacdes do cartorio. Essa avaliacéo €
necessaria para que haja uma melhoria continua na gestéo, organizacéo e instalacdes do
Cartorio.

14.8. MELHORIA CONTINUA

O Cartorio de Protesto de Ariquemes esta comprometido com a melhoria continua
de seus processos e servigos. Atraves da andlise de dados, identificacdo de ndo
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conformidades e feedback dos clientes, sdo implementadas a¢des corretivas e preventivas
visando o aprimoramento constante.

14.9. RESPONSABILIDADE DE TODOS

A busca pela qualidade é uma responsabilidade de todos os colaboradores do
cartério. Cada membro da equipe tem o dever de zelar pela qualidade de seu trabalho e
de colaborar para o cumprimento dos padrdes.

A adocéo de controles de qualidade e 0 monitoramento continuo dos processos
sdo fundamentais para garantir a exceléncia e confiabilidade dos servicos do Cartério de
Protesto de Ariquemes. A busca pela melhoria continua e a énfase na padronizacao e
capacitacdo da equipe visam a satisfacdo dos clientes e o alcance dos objetivos
estratégicos do cartério.

15. RESPONSABILIDADE SOCIAL E AMBIENTAL:

15.1. COMPROMISSO COM A RESPONSABILIDADE SOCIAL

O Cartdrio de Protesto de Ariquemes reconhece sua responsabilidade social e esta
comprometido em contribuir positivamente para o desenvolvimento da comunidade em
que esta inserido. Buscamos ser um agente de transformacéo social, apoiando iniciativas
e projetos que promovem a cidadania, a educacéo, a cultura e o bem-estar da populacao.

15.2. APOIO A PROJETOS SOCIAIS

O cartdrio tem como filosofia apoiar projetos sociais e a¢des de cunho social por
meio de parcerias com instituicOes, entidades e organizacbes da sociedade civil.
Contribuindo financeiramente ou através de acdes voluntarias, buscando ajudar a resolver
problemas e necessidades da comunidade local. Além disso, desenvolve agdes
socioambientais em parceria com a Rares - NR, contribuindo com as campanhas e criando
novos projetos que vem implementando ao longo do ano juntamente aos eventos do
Cartorio.

15.3. INCLUSAO E DIVERSIDADE

O Cartorio de Protesto de Ariqguemes/RO valoriza a inclusdo e a diversidade,
promovendo um ambiente de trabalho acolhedor e respeitoso para todos os colaboradores,
independentemente de sua origem, raca, género, orientacdo sexual, religido ou qualquer
outra caracteristica pessoal.
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15.4. INTEGRIDADE E CONFORMIDADE LEGAL

O Cartdrio compromete-se a respeitar integralmente a legislacdo trabalhista e
garantir que todas as praticas de contratacdo e gestdo de colaboradores estejam em
conformidade com as normas vigentes. Em particular, o cartério adota uma politica
rigorosa contra o uso de méo de obra infantil, assegurando que somente individuos com
idade minima legalmente permitida sejam empregados.

Todas as contratacOes e relacbes de trabalho sé@o realizadas de acordo com 0s
requisitos legais, promovendo um ambiente de trabalho justo, ético e em total
conformidade com a legislacéo trabalhista aplicavel.

15.5. SUSTENTABILIDADE AMBIENTAL

O cartério estd comprometido com a sustentabilidade ambiental e adota praticas
responsaveis para a preservacao do meio ambiente. S&o adotadas a¢des para a reducdo do
consumo de recursos naturais, o descarte adequado de residuos e 0 uso consciente de
energia e dgua. O Cartorio tem o projeto SustentaA¢do que tem o objetivo de transformar
a Serventia em um ambiente de trabalho sustentavel e que tenha seus objetivos alinhados
aos Objetivos de Desenvolvimento Sustentaveis - ODS da Agenda 2030 da ONU.

15.6. CONSCIENTIZACAO AMBIENTAL

Promovemos a conscientizacdo ambiental entre os colaboradores e clientes,
incentivando a adocdo de préaticas sustentaveis no cotidiano. Campanhas educativas e
treinamentos sdo realizadas para disseminar boas praticas ambientais e fomentar uma
cultura de cuidado com o0 meio ambiente.

15.7. RESPONSABILIDADE COM A COMUNIDADE

O Cartorio de Protesto de Ariquemes busca manter uma relacdo de proximidade e
didlogo com a comunidade local. Estamos abertos a ouvir as demandas da populacao,
prestar esclarecimentos sobre nossos servigos e agir de forma transparente e responsavel
em nossa atuagdo. O Cartdrio contribui com a comunidade e faz diversas campanhas com
entidades e institui¢Oes carentes para ajudar financeiramente, com doagdes e projetos, em
parceria com a Rares — NR, contribuindo assim para o desenvolvimento da sociedade.

15.8. PRESTACAO DE CONTAS SOCIAL E AMBIENTAL

Além da prestacdo de contas financeiras, o cartorio também presta contas de suas
acOes sociais e ambientais a comunidade. Divulgamos nossas atividades e iniciativas em
prol do desenvolvimento social e ambiental, garantindo a transparéncia em nossas acoes.
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Todas as a¢des, campanhas e projetos sao documentadas e analisadas criticamente todas
ao serem finalizadas.

15.9. ENGAJAMENTO DOS COLABORADORES

A responsabilidade social e ambiental € um compromisso compartilhado por todos
os colaboradores do cartorio. Engajamos nossa equipe em acgdes intencionadas e
estimulamos a participacdo ativa dos colaboradores em projetos sociais e atividades de
conscientizacdo ambiental.

O Cartorio de Protesto de Ariquemes compreende que sua atuacdo vai além da
prestacdo de servigos notariais e de protesto, e busca contribuir positivamente para a
sociedade e 0 meio ambiente.

A responsabilidade social e ambiental é um valor essencial em nossa cultura
organizacional, e nos esforcamos para fazer a diferenga em nossa comunidade e para o
futuro do planeta.

16. REVISAO E ATUALIZACAO DO REGIMENTO INTERNO:

16.1. NECESSIDADE DE REVISAO E ATUALIZACAO

O Regimento Interno do Cartdrio de Protesto de Ariquemes sera objeto de revisao
e atualizagdo anual, ou sempre que houver necessidade, para garantir sua conformidade
com as mudangas nas normas, legislagdes e regulamentacgdes pertinentes, bem como para
aprimorar seus procedimentos e diretrizes, de acordo com as melhores praticas de gestéo.

16.2. COMITE DE REVISAO

Serd um Comité de Revisdao do Regimento Interno, composto por membros
designados pela direcdo do cartério. O Comité sera responsavel por conduzir 0 processo
de revisao e atualizacdo, coletando informacGes e sugestdes dos colaboradores, avaliando
as mudancas necessarias e propondo as alteracdes ao documento.

16.3. PARTICIPACAO DOS COLABORADORES

O Comité de Revisdo promoverd a participacdo ativa dos colaboradores no
processo de atualizacdo do Regimento Interno. Serdo realizadas reunides, consultas e
pesquisas para envolver a equipe nas discussdes e colher contribuicdes relevantes para a
melhoria do documento.
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16.4. CONSULTA A ESPECIALISTAS
O Comité de Revisdo podera consultar especialistas em &reas especificas, quando

necessario, para obter pareceres técnicos e embasamento em relacdo a determinados

temas que impactam o Regimento Interno.
16.5. APROVACAO E DIVULGACAO
Apds o processo de revisdo e atualizacdo, o Regimento Interno revisado sera
aprovado pela direcdo do Cartério de Protesto de Ariquemes. Uma vez aprovado,
documento sera divulgado a todos os colaboradores, e estara disponivel para consulta na
sede do cartorio e, quando aplicavel, em meios digitais como o site da instituicéo.

16.6. TREINAMENTO E CONSCIENTIZACAO

Os colaboradores serdo devidamente informados e treinados em relagdo as
mudancgas incorporadas no Regimento Interno verificado. A conscientizagdo dos
colaboradores sobre as novas diretrizes é fundamental para garantir o cumprimento

adequado das normas e procedimentos.

16.7. PERIODO DE VIGENCIA
O Regimento Interno examinado tera validade a partir de sua aprovacgdo e

permanecera em vigor até nova revisdo ou atualizacdo. E de responsabilidade dos
colaboradores acompanhar as atualizagdes e revisdes que podem ser realizadas ao longo

do tempo.

16.8. REGISTRO E CONTROLE DE VERSOES

Todas as versdes do Regimento Interno, incluindo as revisdes e atualizagdes, serdo

devidamente registradas e controladas pelo Comité de Revisdo. Isso garantird a
rastreabilidade e o historico das mudancas realizadas ao longo do tempo.

A revisdo e atualizacdo do Regimento Interno sdo processos essenciais para
garantir a otimizacdo do cartorio as mudancas legais e regulatérias, bem como para
promover a melhoria continua de seus processos e praticas.

O Cartdrio de Protesto de Ariquemes esta empenhado em manter seu Regimento

Interno sempre atualizado e acompanhado com as melhores préticas de gestdo, buscando
aprimorar sua eficiéncia, transparéncia e compromisso com a qualidade dos servicos

prestados.

17. ANEXOS:
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Declarac¢io de Comprometimento com a
Qualidade

Noés, da Alta Direglio do Oficio de Tabelionao de Protesto da Comarca de Ariquemes,
reconhecemos a importdncia de nossos sorvigos notariais ¢ registrais para 8 socicdade ¢ estamos
empenhados em fornecer esses servigos com exceléneia e qualidade

Compronictemo-nos a cumprir ¢ superar as expeciatives de nossos clientes, colaboradores,
partes interessadas ¢ a cumprir rigorosamente os requisitos da NBR 15.906:2021 ¢ outras
regulamentagdcs apliciveis.

NOSSO COMPROMISSO INCLLUI:

Exceléncia em Servigo: Nosso objetivo ¢ fornecer servigos noturiais ¢ registrais de exceléncia,
mantendo altos padroes de qualidade e eficiéncia em todos os aspectos de nossa operagio

Satisfacilo do Cliente: Buscamos constantemente a satisfugdio de nossos clientes, atendendo as suay
necessidades ¢ expectativas. Valorizamos o feedback dos clientes como uma oportunidade de
melhoria.

Conformidade Legal: Comprometemo-nos 4 cumprir todas as regulamentagdes ¢ requisitos legais
aplicdveis aos servigos notarinis ¢ registrais, garantindo que todas as operagdes sejam realizadas de
acordo com a el

Recursos Adequados: Fomeceremos os recursos necessdrios, incluindo pessoal qualificado,
infraestrutura ¢ tecnologia, para a implementaglio ¢ manutengdo eficazes de nosso Sistema de Gestio
de Qualidade (SGQ)

Mclhoria Continua: Abragamos uma cultura de melhoria continua. Estamos comprametidos em
FEVISar ¢ aprimorar constaniemenic NOSSOs Processos, servigos ¢ desempenbo para atender aos mais
altos padroes de qualidade

Responsabilidade Social ¢ FEficn: Priorizamos valores morais como éticn, honestidade,
transparéncia ¢ responsabilidade em todas as nossas agdes o decisdes,

Compromisso com u Diversidade: Nosso ambicnte de trabalho valoriza a diversidade ¢ promove
um clima de respeito ¢ igualdade entre todos 0s colaboradores.

Seguranga ¢ Protegho de Interesses: Compromelemo-nos o proteger os interesses de nossos
clientes, partes interessadas ¢ da sociedade em geral, garmntindo & seguranga ¢ integridade de nossos
Servigos

Esta declurag®o de comprometimento com a qualidade representa nossa promessa de liderar
pelo exemplo, demonstrando nosso compromisso pessoal com a exceléncia em nossos SeTVigos
notariais e registrais. Fstamos dedicados a alcangar nossos objetivos de qualidade ¢ a mante
altos padrdes em todas as nossas operagdes
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17.2. POLITICA ORGANIZACIONAL
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Politica Organizacional

A politica organizacional do Cartono de Protesto de Ariquemes/RO esta intrinsecamente ligada aos
principios representados pelo acrostico "PROTESTO”, os quais servem como pilares essencials que norteiam
todas as atvidades da instituigio. A partir desses principios, o cartono se compromete a oferecer servigos de
alta qualidade, agindo com ética, respeito e transparéneia em conformidade com a norma da NBR
15.906:2021. Além disso, a politica organizacional estd alinhada com os preceitos estabelecidos na Resolugdo
400/2021 do CNIJ, que regula a atuagio dos cartonos extrajudiciais, reforgando © compromisso com a

seguranga juridica e a exceléncia operacional, O tmbalho em equipe ¢ a busca e pela lencia sio
fundamentais para assegurar uma atuagdo eficiente, contribuindo para a profegio dos mteresses dos aidadios
e para a manutengdo da barmonia nas relagbes juridicas.

Pctse'vemnca na exceléncm do servigo;

R:spﬂnsah:hdﬂdc com a sociedade ¢ a ley;

Oricmac;ao para o cliente e sua satisfagdo;

Transparémm em todas as relagoes;

Eficiéncia ¢ eficicia em cada agdo:

Segumnca na protecio dos interesses;

Ttahnlhn em ambiente que respeita ¢ valonza a diversidade;

Otganizacao € compromisso com o dever.

PERSEVERANCA NA EXCELENCIA DO SERVICO:

Comprometemo-nos a buscar continuamente a exceléncia em nossos servigos notanais ¢ de protesto,
Através de priaticas aprimoradas, atualizagdes tecnologicas ¢ constante capacitagio, buscamos superar as
expectativas dos nossos clientes, entregando resultados de alta qualidade e confiabilidade.

RESPONSABILIDADE COM A SOCIEDADE E A LEIL:

Assumimos a responsabilidade de amar em estrita conformidade com as leis, normas e
regulamentacdes aplicaveis. Estamos comprometidos em contribuir para o cumpnmento da ordem juridica ¢
para a justica na sociedade, desempenhando nosso papel com ética, imparcialidade ¢ integndade.
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ORIENTACAO PARA O CLIENTE E SUA SATISFACAO:

Colocamos nossos clientes no centro de nossas agdes. Comprometemo-nos a entender suas
necessidades e expectativas, fornecendo atendimento personalizado ¢ solugdes eficazes. Buscamos superar
suas expectativas, proporcionando uma experiéncia positiva ¢ satisfatoria.

TRANSPARENCIA EM TODAS AS RELACOES:

At de 2 transparente em todas as nossas relagdes, seja com chentes, colaboradores,

fornecedores ou partes interessadas. Comunicamos informacdes de forma clara, honesta e acessivel,
promovendo a confianga e a construgdo de relacionamentos duradouros,

EFICIENCIA E EFICACIA EM CADA ACAO:

Comprometemo-nos com a eficiéncia ¢ a eficicia em todas as nossas agoes. Buscamos olumnizar nossos
processos, reduzir desperdicios e maximizar resultados, garantindo que nossos servigos sejam prestados de
maneira agil, precisa ¢ alinhada com as expectativas.

SEGURANGA NA PROTECAO DOS INTERESSES:

Priorizamos a seguranca ¢ a protecio dos mnteresses de nossos clientes. Atuamos com ngor na
autenticagdo e validagio dos atos notanass, assegurando a integridade dos documentos e a conflanga nas nossas
atividades.

TRABALHO EM AMBIENTE QUE VALORIZA A DIVERSIDADE:

Promovemos um ambiente de trabalbo inchusivo, resy do e valonzando a diversidade de nossos
colaborudores, Reconhecemos que a diversidade ennquece nossas perspectivas, promovendo a criatividade,
inovagio ¢ crescimento matuo,

ORGANIZACAO E COMPROMISSO COM O DEVER:

Nossa organizacio ¢ pautada pela discipling ¢ pelo compromisso com npossos deveres. Mantemos a
organizagio interna, cumprimos nossas responsabilidades com senedade e atuamos de maneira diligente para
garntir a efetivagiio dos nossos servigos com integnidade e eficicia.

MELHORIA CONTINUA

O Cartono de Protesto de Ariquemes/RO reconhece que a buscea constante pela melhona € essencial
para o sucesso e o reconhecimento de suas atvidades ¢ da manutencdo e aprimoramento da Politica
Organizacional. Pam isso, o cartdrio promove um ciclo continso de melhoria, incluindo:

N
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MISSO COMN JON

O compromusso do Cartono com a comumdade var além de suas obngacdes legms, estendendo-se a
uma genuina responsabilidade social, Nesse sentido, sdo adotadas praticas que visam atender as necessidades
e aspiragdes da comumdade local, em conformidade com as diretnizes estabelecidas pela norma NBR
15.906:2021, bem como pela Resolugiio 40002021 do ONJ. Por meso de projetos sociais, campanhas e
parcerias com entidades ou mstituigdes, o Cantdrio busca colaborar para a manutengio ¢ o desenvolvimento
da comunidade em sua totalidade. Essas agdes ndo apenas contribuem parm a melhoria das condigdes de vida
dos cidaddos, mas também influenciam positivamente a conscientizagio sobre a importincia do compromisso
social e a participacdio ativa na construgldo de uma sociedade mais justa ¢ inclusiva

Ariquemes, 07 de junho de 2023,
Revisado: 19 de Abnil de 2024

MARCELO LESSADASILVA
TABELLIO DE PROTESTO
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