Data 06/08/2022 PROCEDIMENTO SISTEMICO C
TABELIONATO
Folha 1de3 DE PROTESTO
Elaboragao: 1 Revisédo: 04
Nome: Conceitus Gestao Empresarial & POLITICA DE COMPLIANCE Data
Publica MAPEAMENTO DOS RISCOS DE CONDUTAS INADEQUADAS Revisio Ago/2026
Aprovagéao:
Nome: Cristina Mundim Moraes Oliveira Vigéncia Ago/2027
Ass.:
1 PAZ JUSTIGAE
ODS-Objetivos de WEITTIAGOES Original Copia: Controlada
EFICAZES
Desenvolvimento

W

Sustentavel

() Copia N° () Nao Controlada

Alteracoes: Rev. 01 — Atualizagao dos mecanismos de controle; Rev. 02 — Sem alteracao; Rev. 03 — Atualizagao dos mecanismos
de controle, observagiao no mapeamento das principais situacoes e setores de risco. Rev. 04 — Sem alteragao

Utilizando-se de parametro na Lei n° 12.846/2013, ISO 37001 — Antissuborno, o Tabelionato
de Protesto de Titulos de Camacari/BA desenvolveu uma Politica de Compliance e plano de agdes
com monitoramento da conduta dos colaboradores e prepostos do titular.

Compliance vem da palavra comply, em inglés, que significa “agir em sintonia com as
regras”, o que ja explica um pouco o termo. Compliance, em termos didaticos, significa estar
absolutamente em linha com normas, controles internos e externos, além de todas as politicas e
diretrizes estabelecidas para o seu cartério. E a atividade de assegurar que a serventia esta
cumprindo a risca todas as imposi¢des dos 6rgaos de regulamentacao, dentro de todos os padrdes
exigidos de seu segmento. E isso vale para as esferas trabalhista, fiscal, contabil, financeira,
ambiental, juridica, previdenciaria, ética, etc.

Para estar de acordo com essas regras a Serventia criou um conjunto de acgbes e
procedimentos internos voltados a integridade e incentivos a denuncia de irregularidades e de
conduta, deteccéo, corregdes e controles de irregularidades.

Objetivos da politica

Fortalecer a ética, a integridade e a transparéncia em nossa serventia;

Foco na aderéncia as leis, normas, padrbes e regulamentos internos e externos.;

Realizar o mapeamento das principais situagdes e setores de risco;

Minimizar os riscos de praticas irregulares por colaboradores e/ou terceiros;

Implantar mecanismos de investigacdo, analise e tomada de decisdo com relagéo
denuncias.

Corrupc¢ao e Suborno — Praticas Inaceitaveis

Corrupg¢ao ou corrompimento, em sentido lato, corresponde a ideia de decomposi¢cao. Na
esfera das relagdes humanas em particular, esta relacionado ao suborno: ato ou efeito de se
corromper, oferecer algo para obter vantagem em negociata onde se favorece uma pessoa e se
prejudica outra.

Para o cartério, toda e qualquer conduta de suborno e/ou corrupgdo sao consideradas
condenaveis, seja ela realizada por seus colaboradores, fornecedores, parceiros ou quaisquer
pessoas envolvidas em atividades na serventia.

Os colaboradores, conscientes da pratica incorreta do suborno, corrupcgéao e atos, devem:

» Comunicar ao seu superior imediato a ocorréncia de situagao real de suborno por eles
sofrida.
» Denunciar praticas inaceitaveis, tais como:

o Divulgar informalmente dados dos arquivos e sistemas da Serventia,
o Cobrar pelo servico incorretamente ou de forma diferente do da Tabela do TJ,
oRasurar documentos e
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o Realizar alteragdes indevidas nos arquivos, documentos ou bases de dados da

serventia.

A Serventia possui um Coédigo de Etica cujo contetdo deve ser de conhecimento das partes
interessadas pertinentes, tais como:
» Colaboradores,

* Fornecedores e

* Clientes/Usuarios.

No referido Codigo encontram-se as medidas disciplinares aplicaveis em caso de descumprimento
das normas e regulamentos.

Mapeamento das Principais Situagoes e Setores de Risco

O mapeamento foi desenvolvido através da analise de risco realizada pela TITULAR.

Processo

Nivel de Risco

Cancelamento*

Exemplos de Riscos

Acoes

Responsaveis

Falsificagao

Treinamento e
implementacéo de
conferéncia e revisdo

André/Luiza

Controle continuo de
Financeiro Médio Desvios financeiros todos os creditos e André/Juliano
despesas da Serventia e
revisao
Alteracao indevida do
T] Médio banco de dados, Politica de TI Siscart
vazamento de dados
pessoais.
Vazamento de dados . e
LGPD e L 4 . Treinamento e Politicas .
PLD/FTP Médio pessoais ou dg Qados Atualizadas Titular e Encarregado
confidenciais
o ~ Contratagdo de empresa
- . Realizacao de agbes em T
Administrativo - especializadas nas . .
o Médio desacordo com a . . . Titular/Serac/Juliano
e tributario leqislacio areas administrativa,
gisiag trabalhista e tributaria
. T Senhas individualizadas
. . Titulos com indicagao i
Apontamento Baixo . X para acesso nos Responsavel pelo ato
indevida . .
sistemas/servidor
T Treinamento e IT . .
A s . Erro sistémico ou perda . o Titular, responsavel pela
Desisténcia Baixo atualizados, com revisao o .
de prazo . pratica do ato e siscart
dos atos praticados
Sustacao* Baixo Nao curFur;rilgiildemsao Controle continuo Titular/André
Protesto Baixo Protesto indevido ou fora | Treinamento, S|§tema e Titular/André/Luiza
do prazo controle continuo
Digitacio de dados Checagem continua
Certidao* Baixo grtagao antes de entregar ao André/Luiza
inconsistente USUArio
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Corregedoria Falta de comunicagao

Geral e local, . no prazo estipulado Observancia dos prazos . . .

COAF,CNJ e = pelas leis e atos legais Titular, André e Juliano
SGS normativos

Auxiliar a Titular em
todos os temas juridicos
e institucionais que
forem solicitados

Pesquisar e redigir
minutas sobre os temas Titular/Henrique
solicitados pela Titular

Juridico Baixo

* Processos relacionados com atendimento ao publico - risco de compliance associado. Risco
definido e tratado na matriz de risco (risco 80 - documento 03 — Pasta 6.1 — NBR 15.906/2021).

Mecanismos de Controle

O Tabelionato de Protesto de Titulos de Camacari-BA estabelece mecanismos internos de
controle de compliance e integridade de suas agbes com a finalidade de garantir a seguranca
juridica dos servigos realizados. Os responsaveis de Compliance sdo a Titular e o Tabelido
Substituto André. Dentre os mecanismos utilizados, destacam-se os seguintes:

+ Padronizagado dos principais processos da serventia através de instrugbes de trabalho (ITs)
e/ou fluxogramas;

+ Treinamentos internos sobre as IT's (Instru¢bes de Trabalho) e/ou fluxogramas.
Disseminacgéo dos padrdes estabelecidos;

¢ Auditorias internas;

* Digitalizagdo da documentacéo dos processos;

» Tripla checagem (Titular e superior imediato);

*  Ouvidoria;

+ Codigo de Etica;

+ Divulgagdo nos quadros de aviso junto aos colaboradores, usuarios e demais partes
interessadas das Praticas Inaceitavel,

* Treinamentos de Compliance;

* Indicadores de desempenho voltados aos controles de Compliance;

* Programa de Integridade.

Mecanismos de Investigacao

Caso haja denuncia relativa a conduta inadequada de colaboradores, a serventia podera
registra-la na Tabela de Controle de Investigagdo e Mapeamento dos Riscos de Condutas
Inadequadas — Compliance. A mesma passara por investigacao interna e, de acordo com o
resultado das verificagdes, caso resultem em penalidade, a ocorrido sera registrado em Relatdrio
Disciplinar do colaborador envolvido e o mesmo recebera a penalidade de acordo com o Cédigo de
Etica.
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