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Introducao

O presente Coédigo de Cultura
tem como objetivo expressar a
identidade institucional do 2°
Tabelido de Notas e de Protesto
de Letras e Titulos da Comarca
de Matdao, consolidando os
principios, valores e condutas
que norteiam o relacionamento
com os clientes, com os colegas
de trabalho e com a sociedade.

Neste material, reunimos a histdria da Serventia, o
propdsito que Nos Move, a Vvisao que Nos guia, a Missao
que nos orienta e os valores que sustentam nossas
decisbes e comportamentos. Também registramos as
crencas que moldam o nosso ambiente de trabalho, os
resultados que esperamos alcancar e os limites éticos
inegociaveis que estabelecemos com clareza.

O conteudo deste Codigo serve como referéncia para
decisdes cotidianas, para o alinhamento de condutas e
para o fortalecimento de uma cultura organizacional
solida, coerente e inspiradora.

2 TABELIAO ESJ#&E\
MATAD [

CODIGO | \ 03



Breve Histoérico

da Serventia

A trajetdria da serventia esta diretamente ligada a
historia de vida de seu atual titular, Dr. Tarcisio Alves
Porceano Nunes, cuja vocagao para a atividade
extrajudicial nasceu no berco.

Filho de Jair Ponceano Nunes, profissional que iniciou
sua carreira no 2° Registro de Imodveis e Anexos de
Sorocaba-SP, Tarcisio teve contato com o universo dos
cartorios desde muito cedo.
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BREVE HISTORICO DA SERVENTIA

Ainda na juventude, em 1994, comecou a trabalhar
com o pai, periodo que coincidiu com o ingresso na
Faculdade de Direito no Centro Universitario de
Araraquara-SP (UNIARA), em 1999. Foi nessa €poca que se
consolidou a certeza de seguir a carreira cartoraria.

Apesar do interesse inicial pelas carreiras juridicas
tradicionais, como a magistratura e o Ministério Publico,
foi o ambiente da atividade extrajudicial que falou mais
alto. Apds colar grau no inicio de 2004, iniciou uma longa
jornada de dedicacao aos concursos publicos da area,
sendo aprovado em diversos certames estaduais. A
VOCagao, O preparo técnico e a experiéncia pratica se
uniram a paixao pela funcao publica de qualidade,
alicercando uma atuacao comprometida e ética.

A primeira experiéncia como
titular de cartoério ocorreu em
Sao Vicente-SP, onde enfrentou
grandes desafios estruturais e
operacionais. A unidade carecia
de infraestrutura basica e
acumulava problemas
administrativos do passado.
Mesmo diante das adversidades
— inclusive episddios marcantes
como um assalto interno com
participacao de funcionario —, a
dedicacao e o apoio da familia,
especialmente da esposa e do
pai, foram essenciais para a
superagao e o aprendizado.
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A figura paterna teve papel fundamental na formacao
técnica e humana do titular. Foi com ele que aprendeu a
rotina cartoraria, o valor da organizacao, a conducao de
equipes e a responsabilidade que a funcao exige. O que
antes era uma relacao de orientacao passou a ser de troca
e parceria, simbolizando a evolucao profissional e pessoal
ao longo dos anos.

A trajetéria de vida também se entrelaca com
momentos profundamente humanos e marcantes, como
o periodo em que pdde cuidar de sua mae em seus
ultimos dias de vida. Esta experiéncia, simultaneamente
dolorosa e enriquecedora, reforcou o senso de empatia,
respeito e humanidade que hoje permeiam a cultura da
serventia.

Desde os tempos em que tudo era feito manualmente
— recibos, indices, tabelas de custas datilografadas — até o
presente, com o avanc¢o da digitalizacao e a chegada do e-
Notariado, a evolucao da atividade é acompanhada com
entusiasmo. A serventia se mantém atualizada e aberta as
inovacdes, como a inteligéncia artificial aplicada aos
servicos, sem perder a esséncia do atendimento proximo,
confiavel e responsavel.

Essa historia de superacao, vocacao e
aprendizado continuo inspira toda a equipe a
atuar com integridade, zelo e exceléncia,
refletindo diretamente na qualidade dos
servicos prestados a populacao.
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Proposito

O 2° Tabeliao de Notas e de Protesto de Letras e Titulos
da Comarca de Matao tem como propdsito resolver os
problemas dos clientes e protegé-los, garantindo
seguranca_juridica as relacdes privadas e contribuindo
para o desafogamento do Poder Judiciario.

CODIGO DE CULTURA
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Visao
Ser reconhecido como um cartorio integro, eficiente e
comprometida com a solugao dos problemas dos clientes,

por meio de um atendimento agil, resolutivo e sempre
pautado na legalidade.

Declaracao de Visao

Oferecer atendimento agil e eficaz, com foco na
resolucao dos problemas dos clientes;

Atuar com foco nas demandas mais complexas,
oferecendo orientacao segura e personalizada;

Cumprir rigorosamente a legalidade, sem abrir méo
da ética e da responsabilidade juridica.
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Missao
Atender de forma agil, ética e eficiente as demandas
dos clientes dos servicos de notas e protesto, oferecendo

solucbes que realmente resolvam os problemas
apresentados, com_ seguranca_juridica e exceléncia no

atendimento.

Declaracao de Missao

Prestar servicos com agilidade e respeito aos prazos
legais;

Sempre que possivel, superar as expectativas do
cliente;

Compreender a realidade de cada pessoa,
oferecendo um atendimento humanizado, respeitoso e
sensivel as particularidades de cada caso;

Atuar com transparéncia e integridade, deixando
claro a todos — clientes, colaboradores e a comunidade
— qgue o_cartdério nao compactua, em nhenhuma
hipotese, com desvios éticos ou praticas irregulares.
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Valores

Satisfacdo do
Cliente

CODIGO DE CULTURA

Atendimento
personalizado
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Agilidade

Como vivemos ®

Compreender a urgéncia e a
necessidade do cliente, acolhendo
suas demandas com atencao e
responsabilidade;

Atuar com maxima agilidade
possivel na resolucao das
solicitagcdes, sempre dentro dos
limites éticos, legais e técnicos que
regem a atividade notarial e registral.

Como hao vivemos o

Procrastinar a resolucao das
demandas, deixando para o “ultimo
dia”;
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Descumprir prazos acordados com
os clientes;

Agilizar procedimentos por meios
ilicitos ou a margem da legislacao;

Realizar atos sem a devida
verificagcdo de todos os requisitos
legais, apenas para atender pressoes
de prazo;

Aceitar qualquer forma de taxa de
urgéncia, presente ou favorecimento
em troca de atendimento prioritario.
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Eficiéncia

v/

Prestar servicos que efetivamente
atendam as necessidades dos
clientes, sempre com foco na
qualidade;

Praticar atos juridicamente validos,
que respeitam os requisitos legais e
evitemm riscos de nulidade ou
desconstituicao judicial;

Adotar uma gestao descentralizada,
que confia na delegacao de tarefas e
no potencial de cada membro da
equipe;

Monitorar resultados por meio de
indicadores objetivos, garantindo a
melhoria continua dos processos;
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Valorizar a autonomia e a
proatividade de cada colaborador
para o cumprimento eficiente de suas
funcdes.

X

Lavrar atos com falta de tecnicidade,
gue nao atendam aos requisitos legais
essenciais;

Engessar o atendimento ao cliente
com exigéncias desnecessarias que
possam dificultar ou atrasar o servico;

Praticar atos sem o devido
conhecimento ou clareza sobre sua
correcao, deixando duvidas sem
esclarecimento;

Interromper  excessivamente o
trabalho de colegas ou gestores para
retirar duvidas, comprometendo a
produtividade do time.
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Integridade

©

Cumprir com rigor todas as normas
juridicas aplicaveis, incluindo leis,
regulamentos e determinacdes das
corregedorias;

Tratar os clientes com respeito,
dignidade e atencao, valorizando a
confianca depositada em nosso
trabalho;

Garantir o sigilo absoluto das
informacdes compartilhadas durante
o atendimento, especialmente aquelas
de natureza intima, vexatdria ou
sensivel.
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Aceitar beneficios espurios, como
propinas, favorecimentos ou brindes
excessivos que possam comprometer
nossa autonomia e imparcialidade na
execucao dos servicos;

Repudiamos qualquer forma de
tratamento discriminatério que
desrespeite as condicdes pessoais ou
caracteristicas dos clientes;

A exposicao indevida da vida
pessoal de clientes ou colegas de
trabalho, ou qualquer acao que
comprometa sua reputacao, por meio
de fofocas, difamacao ou calunia.
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Atendimento
personalizado

Como vivemos &

Buscar a solug¢iao adequada para
cada caso, considerando as
necessidades especificas de cada
cliente;

Antes de finalizar a lavratura do ato,
solicitar ao cliente que confira
cuidadosamente todas as informacoes
para garantir precisao e segurancga;

Como hao vivemos o

Praticar atos sem o devido
consentimento e conferéncia do
cliente;
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Prestar um servico superficial e
excessivamente padronizado, que
nao considere as particularidades do
Caso;

Desconsiderar ou ignhorar as
necessidades e duvidas apresentadas
pelos clientes durante o atendimento.
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Satisfacdo do
cliente

Como vivemos &

Buscamos ativamente o feedback
dos clientes para assegurar que suas
demandas foram plenamente
atendidas;

Realizamos pesquisas periodicas
para avaliar e aprimorar o grau de
satisfacao dos clientes;

Mantemos um atendimento sempre
cordial, respeitoso e atento as
necessidades de cada cliente.
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X

Negligenciar o cliente apds o
pagamento dos emolumentos;

Negar atendimento ao cliente,
mesmo que pareca uma “perda de
tempo’;

Postura discriminatdéria, mesmo em
relacao aos clientes menos lucrativos
ou de menor poder aquisitivo;

Discutir ou ser grosseiros com os
clientes;

Deixar de solicitar pesquisas de
satisfacdo do cliente, por receio de
avaliacdes negativas..
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Crencas

Acreditamos que os cartorios
desempenham uma funcao social
importante para a sociedade. O
Extrajudicial contribui para o
desafogamento do Poder Judiciario,
proporcionando solugdes eficientes
para conflitos e demandas
cotidianas.

O setor de Notas, em especial, € uma das areas que
mais protegem o cidadao, ao garantir a seguranca juridica
nas relacdes privadas. Ao formalizar negdcios e atos com
rigor técnico e legal, prevenimos litigios e promovemos a
estabilidade nas relacdes interpessoais e comerciais.

Ja o setor de Protesto de Letras e Titulos exerce papel
fundamental ao ajudar a reduzir o numero de execucdes
fiscais e controvérsias entre devedores e credores. Cada
titulo protestado representa um passo importante para
aliviar a carga do Judiciario e assegurar a confianca nas
transacoes privadas.

Temos orgulho de saber que nosso trabalho contribui
diariamente para a construcao de uma sociedade mais
justa, organizada e pacificada, oferecendo solucdes
indispensaveis para o equilibrio social.
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Resultados que
esperamos

Na Serventia, buscamos os seguintes resultados:

Altos indices de satisfacao dos clientes;

Fidelizacao dos clientes;

Cumprimento de prazos informados aos clientes;

Aumento da carteira de clientes;

Credibilidade perante a comunidade, como um
cartorio integro e eficiente;

Auséncia de erros técnicos nos atos e certidodes, de
forma a garantir a seguranca juridica;

J

® e eseees

Cumprimento de metas estabelecidas internamente.]

CODIGO DE CULTURA
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Tolerancia zero

Na Serventia, adotamos postura de tolerancia zero frente a
qualquer pratica que comprometa a integridade, o respeito
e a ética no ambiente de trabalho e no atendimento ao
publico. Sdo absolutamente inaceitaveis e repudiados:

Exigéncia ou aceitacido de propinas,
favorecimentos indevidos ou qualquer tipo de
vantagem ilicita.

Tratamentos descorteses ou hnhegligentes
com os clientes e colegas de trabalho.

Qualquer forma de discriminacao contra
clientes e colegas de trabalho, por quaisquer
caracteristicas pessoais.

i 0 Tratamento menos diligente a clientes com
= bbase em sua condicao econémica.

g
=
‘.ﬁ

Assédio moral ou sexual, de qualquer

natureza, dentro ou fora do ambiente de
trabalho.
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Descumprimento
sistematico do cédigo

de vestimenta e das
normas internas que
regulam a conduta;

Praticas fraudulentas,
apropriacao indébita,

desvios financeiros ou
quaisquer atos ilicitos
gue atentem contra aj@ =
probidade do cartorio.

Caso ocorram algumas das
situagdbes acima, a serventia
investigara o ocorrido e tomara as
medidas cabiveis, de acordo com a
legislacao aplicavel e 0S
procedimentos internos de
compliance.
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Critérios para

tomar decisoes

As decisdes dos colaboradores e fornecedores devem
se pautar pelos seguintes critérios:

01

02
03

04
05

Essa decisao me aproxima ou me afasta da
Visao do cartoério?

Essa decisao ajuda o cartério a cumprir a sua
Missao?

Essa decisao ofende algum dos Valores do
cartorio?

Essa decisdo é juridicamente legitima, isto
e, estd adequada as normas que incidem
sobre a atividade?

Essa decisdo considera as necessidades
especificas do cliente, incluindo prazos
prometidos a ele?

CODIGO DE CULTURA
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Glossario

Atos

Conjunto de servicos prestados
pelo cartorio, como escrituras,
procuracgoes, testamentos,
entre outros, com valor juridico
e fé publica.

Assédio Moral

Conduta abusiva, repetitiva e
prolongada que expde alguem
a situagcdes humilhantes ou
constrangedoras no ambiente
de trabalho.

Assédio Sexual

Ato ou conduta de cunho
sexual, nao consentida, que
afeta a dignidade da pessoa,
especialmente em contextos
de hierarquia ou pressao.

Cartorio

(Serventia, Tabelionato)

Unidade  extrajudicial que
executa funcdes delegadas
pelo poder publico, com
funcao notarial ou de protesto.

Certidao

Documento oficial emitido
pelo cartério que reproduz,
total ou parcialmente, o teor
de um ato lavrado nos livros
da serventia. Possui fé publica
€ serve como prova com
mesmo valor que o ato
original, podendo ser utilizada
em processos judiciais,
administrativos ou para fins
pessoais e comerciais.

Cliente

Pessoa fisica ou juridica que
utiliza os servigcos prestados
pela serventia, seja no ambito
notarial ou de protesto. De
forma técnica, é chamado
‘usuario do servico’, na
medida em que o cartorio
presta servigos publicos.

Compliance

Conjunto de praticas e
controles internos que assegu-
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ram o cumprimento das
normas legais, éticas e
institucionais.

Emolumentos

Valores legalmente
cobrados pelos Servicos
prestados  pelos  cartorios.
Diferem de taxas indevidas ou
vantagens ilicitas.

fixados

Escritura Publica

Documento oficial elaborado
pelo tabelido para formalizar
acordos, negocios ou
declaragcées com valor legal.

Fé Publica
Autoridade conferida ao
tabelido para que seus atos
tenham presuncao de
veracidade e autenticidade
perante terceiros.

Integridade
Compromisso com a
honestidade, ética e

cumprimento rigoroso da lei
nas decisdes e acoes
profissionais.

Lavratura

Ato formal de redigir um
documento notarial, conforme
Os requisitos legais.

Protesto

Ato que comprova O nao
pagamento de uma divida por
meio de titulo, com efeitos
legais para cobranca e
publicidade da inadimpléncia.

Seguranca
Juridica

Garantia de que as relagdes
juridicas estao protegidas por
normas claras, validas e
previsiveis.

Tabelido

(Titular, Delegatario)

Profissional do direito
responsavel pelos atos notariais,
com fé publica e investido na
fungao por concurso publico.

Valores
Institucionais
Principios e condutas que
fundamentam a cultura

organizacional e guiam as acdes
da equipe da serventia.
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