MANUAL
ANTICORRUPGAO

Cartorio do 2° Oficio de Paudalho/PE
Cartorio Machado Campos
Notas e Protestos



IMPORTA

Esse Manual €é um dos
documentos que compode o
Programa de Integridade do
Cartdério Machado Campos,,
fazendo parte inclusive de um
dos 04 niveis hierarquicos de
documentacao do referido
Programa.
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O QUEE
COMPLIANCE

Compliance € o conjunto de disciplinas para
fazer cumprir as normas legais e regulamentares,
as politicas e as diretrizes estabelecidas para o
negdcCio e para as atividades da organizacao, para
evitar, detectar e tratar qualgquer desvio ou
inconformidade que possa ocorrer.

No Cartdério Machado Campos o programa de
Compliance engloba uma séries de documentos do
sistema de gestao da qualidade e tem o objetivo de
orientar os profissionais, incluindo prestadores de
servicos, e fornecedores, sobre as condutas
anticorrupcao, dentro dos principios da Missao,
Visao e Valores do Cartorio, conforme estabelecido

’ pela sua Titular.




Corrupgao € o efeito ou ato de corromper alguem

ou algo, com a finalidade de obter vantagens em
relacao aos outros por meios considerados ilegais
ou ilicitos.

A acao de corromper pode ser entendida também
como o resultado de subornar, dando dinheiro ou
presentes para alguém em troca de beneficios
especiais de interesse proprio.

Normalmente, a pratica da corrupcao esta
relacionada com a baixa instrucao politica da
sociedade, que muitas vezes compactua com OsS
sistemas corruptos.
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‘lInsercao de dados falsos em
informacao;

- Violacao do sigilo funcional;

Modificacao de alteracao nao autorizada do
sistema de informacao;

- Trafico de influéncia;
-Condescendéncia criminal;
- Corrupc¢ao ativa;

- Corrupcao passiva;

- Presentes em troca de vantagens.
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PRATICAS
INACEITAVEIS
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Aceitar beneficios e/ou subornos de usuarios em troca de vantagens;
Divulgar informalmente dados constantes nos arquivos da serventia;
Cobrar de forma incorreta e/ou divergente do servico prestado;
Alterar a forma de recebimento de valores;

Rasurar documentos de forma intencional para beneficio de 3°s;
Realizar alteracdes indevidas na base de dados;

Denuncias mal-intencionadas;

Omitir ou nao informar qualquer atividade suspeita;

Omitir ou nao informar erro proprio

Lavrar Procuracao Publica de outorgante incapaz;

Fornecer dados pessoais de Atos Publicos a terceiros;

Fazer Atos com ciéncia de documentos falsos, procuracao falsa;




Este manual deve ser apresentado,

compreendido e posto em pratica por todos
que fazem parte e se relacionam com o
Cartdério Machado Campos, especialmente :
Colaboradores

Pessoas que se relacionam profissionalmente

Fornecedores




COMITE DE
COMPLIANCE ©

O Comité da ¢
constante do

ance, o mesmo Comité de Integridade

ograma de Integridade do qual esse Manual
faz parte, € composto por 04 membros, podendo ser
substituidos de acordo com a conveniéncia, sempre
iIndicados pela Titular.

Dentre as funcdes desempenhadas pelo comité, ha um
importante papel exercido na supervisao do Programa de
Compliance e na resolucdao dos casos de maior
complexidade, servindo como 6rgao colegiado para questdes
envolvendo o programa.

O programa de Compliance recebe o apoio incondicional da
Titular do Cartorio para prevenir, detectar e punir condutas
antiéticas, deve praticar, ser o exemplo da organizacao para
um ambiente ético e integro.

O Cartdério Machado Campos tem por padrao encaminhar
para as autoridades toda vez que identifica um estelionatario
ou uma falsificacao de documentos, para isto adota diversas
praticas para deteccao de qualquer desvio ou
inconformidade.




CONDUTAS INDICADAS
PARA EVITAR CORRUPCAO

O Cartorio Machado Campos ndo tolera qualquer
forma de corrupcdo. A pratica de atos de corrupcdo €
considerada uma violacdo grave as normas e as
diretrizes da Normativa Interna.

Em nenhuma hipotese os Colaboradores estdo
autorizados a pagar ou a receber qualquer forma de
propina ou de suborno.

Os Colaboradores estdo, ainda, proibidos de prometer,
de oferecer ou de dar, direta ou Iindiretamente,
vantagem indevida a clientes, fornecedores ou
prestadores de servicos que relaciona, com vistas a
obtencdo de qualquer favorecimento.

A proibicao inclui ao recebimento de pagamento
ou oferecimento de vantagem indevida com o
intuito de acelerar ou de favorecer processos e
Servicos.

Os Colaboradores devem conhecer e agir em
conformidade com as normas constantes do
/"“?A Cdodigo Anticorrupcao da instituicao.



O Cartdério Machado Campos avalia os riscos

de seu negdcio por meio de mapeamento de
analise de rsco realizada pelos
Coordenadores de Notas e Protestos.

Os mapeamentos serao revisados sempre
que ocorrerem alteracdes nos setores e/ou
processos internos da serventia.

A fiscalizacao preventiva dos setores ocorre
periodicamente, durante a correicao interna e
auditoria interna
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MAPEAMENTO DOS
NIVEIS DE RISCOS

Otilizando a analise de risco mapeamos e
identificamos o grau de risco dos setores:

— Niveis de Risco Alto

- Atendimento Cliente Balcao

- Atendimento Cliente -Setor Escritura /

- Atendimento Cliente - Setor Protestos ‘*? ﬁ

- Administrativo/Financeiro

- Tl

— Niveis de Risco Médio

. Conferéncia

- Segundo Traslado




TREINAMENTO

Todos os colaboradores tém a oportunidade de
receber diversos treinamentos/cursos ao decorrer
do ano, para serem cada vez mais capazes de
detectar corrupcao documental, falsificacao,
dentre outros.

O Cartério tem sempre um cronograma de
Treinamentos revisto a cada 0O3(trés) meses para
mManter capacitacao periddica e constante.

O Cartdrio Machado Campos tem como um de
seus Valores: " Desenvolvimento das Pessoas -
(Aprendizado Permanente), e tem como objetivo
cada vez mais ter uma equipe capacitada para
trazer seguranca juridica aos usuarios e adota
processos com sistema de dupla conferéncia,
onde o proximo setor valida as informacdes
essenciais do setor anterior.




Quaisquer suspeitas acerca de
irregularidades, condutas

antiéticas ou violacdes das leis

vigentes devem ser informadas
no site, por meio do Canal " Fale
com o Titular" e ou diretamente

levadas ao conhecimento do
Titular. Colaboradores, usuarios,
fornecedores, parceiros e toda
comunidade tem acesso ao link.
A denuncia pode ser andnima.

Cartdrio

Machado Campos Lar Servigos cartorico Transparéncia Localizagio LGPD conmtato  Fale com o Titular

Entre em contato diretamente com o titular do cartorio,

Bela. Ménica Machado Campos - Oficial,
para reclamacdes, elogios e/ou criticas
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Sempre que possivel, a denuncia deve conter fatos e
dados concretos que indiqguem a ocorréncia de
irregularidades, mas a mera suspeita ja deve ser
reportada pelos canais de comunicacao disponiveis,
para que seja devidamente investigada.

O anonimato e a confidencialidade do caso serao
garantidos, em conformidade com as normas legais,
nao sendo toleradas retaliacdes ou punicdes contra
colaboradores que efetuarem denuncias.

Todas as condutas inadequadas ao ambiente de
trabalho ou aos valores da Cartério serao
Imediatamente investigadas.

Em caso de descumprimento de qualquer disposicao
do Regimento Interno estarao os responsaveis sujeitos

as sancdes cabiveis, desde adverténcia verbal até
demissao por justa causa, nos termos da Lei.
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SITE

www.cartoriomc.com.br

ENDERECO
Travessa do Cafundo, n® 91-Centro

Paudalho/PE - 81-36361024




