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Este manual descreve e formaliza o sistema de gestao de 7.1.5.2 — Rastreabilidade de medicao
processo do 2292 Tabeliao de Notas da Capital com o * Nosso sistema de gestao nao aplica instrumentos de
seguinte escopo: medicao que requerem controle.

* Prestacao de Servicos Notariais, atuando em lavratura de 8.3 — Projeto e desenvolvimento de produtos e servigos
escrituras e procuragdes publicas, testamentos publicos e * Nossos servicos sao pré-determinados pelas Normas de
aprovar os cerrados, lavratura de atas notariais, bem Servico da Corregedoria Geral de Justica do Estado de Sao
como reconhecimento de firmas, autenticacao de copias e Paulo

certiddes dos atos notariais.
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Gestao da Qualidade

A todos os colaboradores do 222 TABELIAO DE NOTAS DA CAPITAL/SP
gue participam do Sistema de Gestdao da Qualidade, é dada a
responsabilidade para:

* Assegurar que o sistema de gestdao da qualidade esteja conforme com
0s requisitos;

» Assegurar o atendimento das obrigacdes legais;

» Assegurar que 0s processos entreguem suas saidas pretendidas;

* Relatar o desempenho do sistema de gestao da qualidade e as
oportunidades de melhoria para a alta direcao;

* Assegurar a promocao do foco no cliente;

» Assegurar que a integridade do sistema de gestao da qualidade seja
mantida em casos de mudanca.

Comité da Qualidade

O objetivo do comité é conscientizar as diretrizes estabelecidas neste
manual e nos planos da qualidade para que sejam implementadas e
mantidas em toda serventia.

O grupo é composto por: Janieliton Lima, Bianca Nascimento e Dra. Ana
Paula Frontini.

Responsabilidade Socioambiental

O 222 TABELIAO DE NOTAS DA CAPITAL/SP est3
comprometido com os principios e praticas de
responsabilidade socioambiental, tais como:

* Nao utilizacao de mao-de-obra infantil;

* Nao utilizacao de trabalhos for¢ados;

* Cuidados com seguranca e saude de seus
colaboradores;

* Respeito ao direito dos colaboradores em se
associarem a sindicatos;

* Respeito a jornada de trabalho e horas extras
permissiveis, praticando remuneracao de acordo com
a legislacdo (CLT) ou acordo coletivo;

* Divulgacdo e conscientizagdao das partes
interessadas:

clientes, fornecedores e comunidade.

* Utilizacdo dos recursos de forma sustentavel;

* Realizacdes de projetos sociais com a comunidade.

Sao Paulo, 13 de setembro de 2021
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POLITICA DA QUALIDADE

» Atendimento aos requisitos dos usuarios;

» Atendimento aos requisitos legais;

» Capacitacao de colaboradores;

» Melhoria continua dos servicos e da gestao.
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COMUNICAGCAO COM PARTES INTERESSADAS

O que comunicar

Missao, visao e valores
Conduta ética

Politica da Qualidade

Produtividade

Andlise do SGQ
Estratégia

Jurisprudéncia
Dados de serventia
Reclamacao, consultas e sugestdes

Atendimento presencial

Integracao

Integracao

Integracao

Diariamente

Anualmente

Anualmente

Periodicamente e de acordo
com as exigéncias legais

Periodicamente e de acordo
com as exigéncias legais

Conforme necessidade

Conforme necessidade

Colaborador
Colaborador

Colaborador e partes
interessadas

Colaborador
Colaboradores
Colaboradores

Poder judicidrio
Poder judicidrio

Usuarios e partes
interessadas

Usuarios

Manual SGQ
Manual SGQ e quadros

Relatdrio de produtividade

Reunides

Reunides
Portais judiciais
Portais judiciais

Site, telefone e e-mail

Atendimento presencial
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Quando comunicar | Com quem Como comunicar Quem comunica

Manual SGQ

RH

RH e Comité da
Qualidade

Coordenadores

Comité da Qualidade

Comité da Qualidade

Oficial Substituto

Oficial Substituto

Coordenadores

Atendentes
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PESSOAS

A competéncia necessaria para executar as atividades que estao
relacionadas a qualidade dos servicos realizados pelo 22° TABELIAO DE
NOTAS DA CAPITAL/SP esta definida nas descrices de cargos.

As necessidades de treinamento sao definidas e planejadas no

programa anual de treinamento. Os treinamentos ou outras acdes

de capacitacao realizadas sao avaliadas em relacdo a sua eficacia.

Os colaboradores sao conscientizados da aplicacdo e importancia

de suas atividades e como contribuem para o cumprimento dos

objetivos e politicas da qualidade do 22° TABELIAO DE NOTAS DA
CAPITAL/SP.

O 22° TABELIAO DE NOTAS DA CAPITAL/SP retém informagdes
documentadas necessarias para comprovacao da competéncia,
conscientizacao, treinamentos e acoes realizadas aos colaboradores.
ORCAMENTO

O planejamento de acbes e o respectivo orcamento do 22°
TABELIAO DE NOTAS DA CAPITAL/SP é elaborado
anualmente pelo Tabelido e Comité da Qualidade, promovendo
recursos para a manutencao do SGQ e aplicagao de estratégias.

CONHECIMENTO ORGANIZACIONAL

O 22° TABELIAO DE NOTAS DA CAPITAL/SP determina e
mantém conhecimento necessario para a operacdes de seus
processos e alcancar qualidade dos servigos prestados por meio
de fluxo de processo, procedimento operacional padrao, manual
de operacao do softwares e colaboradores competentes para
realizar a operagao.

INFRAESTRUTURA E AMBIENTE PARA OPERACAO

Sao providos os recursos, tais como: mobiliarios
ergonomicamente corretos, software e hardware adequados e
recursos de comunicagao suficientes para a execug¢ao dos
servigos.

O 22° TABELIAO DE NOTAS DA CAPITAL/SP atende a
legislacao trabalhista vigente para garantia de um ambiente
adequado para os operacoes.

Sao Paulo, 13 de setembro de 2021
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PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

O planejamento estratégico do 22° TABELIAO DE NOTAS DA CAPITAL/SP serd

realizado bienalmente pela Oficial Registradora e Tabelido de Notas com a
participacao opcional do Comité da Qualidade.

O planejamento estratégico deve conter os seguintes topicos:

* Planejamento

* Contexto do Cartorio

* Partes interessadas / opinido das partes interessadas

* Missdo / visdo / valores

* Responsabilidade socioambiental

* Pontos Fortes e Fracos

* Oportunidades e Ameacas

* Indicadores de Desempenho relativos aos processos

* Tecnologias e Recursos Disponiveis e Necessarios

* Atendimento as Leis e Normas Regulamentares

* Desenvolvimento sustentavel

» Capacidade da equipe de profissionais

» Capacidade do Servico de Atender ao proprio planejamento estratégico

PLANEJAMENTO DA QUALIDADE

O planejamento do sistema de gestao da
qualidade (5GQ) do 22° TABELIAO DE
NOTAS DA CAPITAL/SP define os
processos necessarios para se atingir os
objetivos da qualidade e requisitos da
organizacdo, de acordo com a TB SGQ 02
— Planejamento do SGQ.

Quando houver a necessidade de mudancas
no sistema de gestao da qualidade, o grupo
de trabalho do Sistema de Gestao
Qualidade (SGQ) deve tomar as acgdes
necessarias para que a integridade do
mesmo seja mantida.

Sao Paulo, 13 de setembro de 2021
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MONITORAMENTO DA SATISFACAO

PESQUISA COLABORADORES

No 22° TABELIAO DE NOTAS DA CAPITAL/SP
existe metodologia definida para medicdo e
monitoramento periddico da satisfacao dos
colaboradores quanto aos processos internos e ao clima
organizacional.

Pesquisas e Sugestdes de melhorias:

* Periodicidade: Anual;

* Alvo: colaboradores;

* Instrumento: Questdes no Google Forms e meio fisico;

* Amostragem: colaboradores ativos no periodo;

* Coleta: Realizada pelo Comité da Qualidade;

» Tabulacao: realizada pelo Comité da Qualidade;

* Analise de Resultados: Anual;

* Tomada de a¢des: Comité da Qualidade.

PESQUISA USUARIOS

No 22° TABELIAO DE NOTAS DA CAPITAL/SP existe
a metodologia definida para medicdao e monitoramento
periddico da satisfacao do usuario quanto ao atendimento
dos requisitos dos mesmos.

Pesquisas e Sugestdoes de melhorias:

* Periodicidade: didria e continua;

* Alvo: usuarios;

* Instrumento: Questdes de multipla escolha Google
Forms, Fisica e Comentario Google;

* Amostragem: Usuarios atendidos no dia - constante;

* Coleta: Realizada pelo Comité da Qualidade;

* Tabulagao: realizada pelo Comité da Qualidade;

* Analise de Resultados: Mensal;

* Tomada de a¢oes: Comité da Qualidade.

Sao Paulo, 13 de setembro de 2021
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MELHORIA CONTINUA

0 22° TABELIAO DE NOTAS DA CAPITAL/SP melhora continuamente
a eficacia do Sistema de Gestao Qualidade (SGQ) por meio das suas reunides
de:

* analise critica da diretoria;

* analise de sugestoes de seus colaboradores;

* analise das sugestdes propostas pelos usuarios;

e acompanhamento das acdes preventivas realizadas;

* analise das oportunidades identificadas nas auditorias internas e externas.

Sao Paulo, 13 de setembro de 2021 MQ SGQ 01 - 00

11



2 2 Itiotas

22° Tabelido de Notas da Capital /SP

ANALISE E AVALIACAO

O Comité da Qualidade deve analisar criticamente o Sistema de Gestao Qualidade (SGQ), por meio de:

* SituacOes de acdes provenientes de analises criticas anteriores pela direcao;

* Mudancgas em questdes externas e internas que sejam pertinentes para o Sistema de Gestao da Qualidade;

* Informagao sobre o desempenho e a eficacia do sistema de gestao da qualidade, incluindo tendéncias relativas a:

* Satisfacao do usuario e retroalimentacao de partes interessadas pertinentes;

* Extensao na qual os objetivos da qualidade foram alcanc¢ados;

* Desempenho de processo e conformidade de produtos e servicos;

* Nao conformidades e a¢des corretivas;

* Resultados de monitoramento e medicao;

* Resultados de auditoria;

* Desempenho de provedores externos;

* Suficiéncia de recursos;

* Eficacia de acdes tomadas para abordar riscos e oportunidades;

* Oportunidades para melhoria;

As analises criticas do SGQ devem assegurar a continua adequacao e melhoria do sistema e de seus processos, politica e objetivos da
qualidade. As analises criticas devem ser realizadas anualmente e os resultados dessas analises registradas por meio de atas de reuniao.
Os resultados das analises criticas do SGQ devem incluir acdes relacionadas a: melhoria do SGQ, melhoria do servico com relacdo as
necessidades dos usuarios e identificar as necessidades de recursos.
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