MANUAL DE RELATO DE DENUNCIAS COMPLIANCE E ANTISSUBORNO

O Manual de Relato de Denuncia de Compliance e Antissuborno tem como objetivo
orientar todos os colaboradores e usuarios do 1° Tabelionato de Notas e Protestos de
Balneario Camboriu/SC, sobre o processo de identificagdo, relato e gestdo de denuncias
de ndo conformidades e outras questdes de compliance e antissuborno. Este manual
assegura que todos os relatérios sejam tratados de maneira confidencial, justa e eficaz.

2. Definigoes

Denuncia: Relato de uma possivel violagdo de leis, regulamentos, politicas internas ou
normas de ética.

Denunciante: Pessoa que faz o relato de uma nado conformidade ou questdo de
compliance.

Nao Conformidade: Desvio em relagdo aos requisitos estabelecidos por leis,
regulamentos, normas internas ou politicas de compliance.

3. Politica de Denuncias

O 1° Tabelionato de Notas e Protestos de Balneario Camboriu/SC, incentiva todos os
colaboradores e usuarios a relatar qualquer atividade que viole ou possa violar leis,
regulamentos, politicas internas ou normas de ética. Todas as denuncias serdo tratadas
de forma confidencial e sem retaliagdo ao denunciante.

4. Canais de Denuncia

As denuncias podem ser feitas através dos seguintes canais:
E-mail: marianaviegascunha@hotmail.com (Tabelid)
Telefone1: +55 47 99652-2141 (linha direta com a Tabelia)
Telefone2: +55 47 99971-0990 (linha direta de compliance)
Ouvidoria: Disponivel no site da serventia (Tabelia)
https://www.1tabelionatobc.com.br/ouvidoria/

5. Procedimento de Relato

Passo 1: Identificacdo da Nao Conformidade

Se qualquer colaborador ou usuario identificar ou suspeitar de uma nao conformidade
deve documentar os detalhes do incidente, incluindo datas, horarios, locais e pessoas
envolvidas.

Passo 2: Relato da Nao Conformidade

Utilize um dos canais de denuncia para relatar a ndo conformidade.

Forneca todos os detalhes conhecidos sobre o incidente.

Se optar pelo canal andénimo, certifique-se de fornecer informagdes suficientes para
permitir uma investigagdo adequada.

Passo 3: Confirmacao de Recebimento

Apds o envio da denuncia, vocé recebera uma confirmagéo de recebimento (exceto em
casos de denuncia anénima).

6. Investigagao

Passo 1: Avaliacao Inicial

A tabelida ou o compliance, conforme o canal que for utilizado, recebera a denuncia e
dependendo do teor, encaminhara para a equipe da gestdo avaliar a denuncia para
determinar sua veracidade e a necessidade de uma investigagao completa.

Passo 2: Designacao de Investigador


https://www.1tabelionatobc.com.br/ouvidoria/
mailto:marianaviegascunha@hotmail.com

Um investigador sera designado (interno ou externo) para conduzir uma investigacéo
completa, assegurando que nao haja conflitos de interesse, bem como, |he seja
assegurado poder e capacidade de independéncia.

Passo 3: Conducao da Investigacao

A investigacdo incluira entrevistas com as partes envolvidas, revisdo de documentos e
qualquer outra evidéncia relevante.

Todas as investigacdes serao conduzidas de forma confidencial e imparcial.

Passo 4: Relatério de Investigacao

Ao concluir a investigacao, o investigador elaborara um relatério detalhando os achados e
recomendagdes para agdes corretivas e preventivas.

7. Acoes Corretivas e Preventivas

Acoes Corretivas: Medidas tomadas para corrigir a ndo conformidade e mitigar seus
efeitos.

Acoes Preventivas: Medidas implementadas para prevenir a recorréncia da nao
conformidade.

8. Feedback ao Denunciante

Confidencialidade: A identidade do denunciante sera mantida em sigilo.

Atualizagbes: O denunciante sera informado sobre o status da investigagdo e as agdes
tomadas, conforme aplicavel.

9. Treinamento e Conscientizagao

Todos os funcionarios serdo treinados regularmente sobre o sistema de denuncias e a
importancia de relatar ndo conformidades. Sessdes de treinamento incluirdo:
Procedimentos de relato

Direitos e prote¢cdo do denunciante

Importancia do compliance

10. Monitoramento e Revisao

O sistema de denuncia sera monitorado continuamente para garantir sua eficacia.
Revisdes periddicas serao realizadas para identificar areas de melhoria e assegurar a
conformidade com as normas e regulamentos aplicaveis.
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