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1.REGISTRO DE IMOVEIS E 1° TABELIONATO DE NOTAS
1.1. Historico

O Registro de Imoveis e 1° Tabelionato de Notas de Caldas Novas — GO, praticou o seu
primeiro ato em 20 de dezembro de 1911. O Titular, bel. Leandro Félix de Sousa, é Ex-oficial e
tabelido do Cartério de Registro Civil de Pessoas Naturais e Tabelionato de Notas de Silvania
— Goias, graduado em Gestao Imobiliaria pela UEG — Universidade Estadual de
Goias e em Direito pela UNIP — Universidade Paulista; Especialista em Direito Notarial e
Registral pelo IBEST —Instituto Brasileiro de Estudos, pos graduando em Direito Notarial e
Registral pelo CENOR - Centro de Estudos Notariais e Registrais da Universidade de
Coimbra em Portugal, ingressou por concurso publico, nomeado em 02 de abril de 2014,
entrando em exercicio em 07 de maio de 2014.

Missao

E arazao de ser e de existir da instituicdo; é o conceito da instituicio; a natureza de
seu negdcio; sdo os principios e os valores de trabalho em que se opera; é o que estabelece e
mantém a consisténcia e os propositos; serve como marco para todas as decisdes; motiva e

compromete a todos e desperta o apoio de pessoas externas.
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Missao do Registro de Imoveis e 1° Tabelionato de Notas de Caldas Novas - Goias:

“Ser referéncia nacional como instituicao notarial e registral, imprescindivel para o
desenvolvimento e seguranca dos negdcios imobiliarios, virtualizando a prestagdao de
servigos, com total seguranca nos atos praticados, com foco em atender com exceléncia a
todas as demandas, de forma célere, aprimorando cada vez mais os colaboradores e
desenvolvendo continuamente dentro do sistema de gestdo novos processos e
procedimentos. ”

1.3. Valores

Sao ideais fundamentais em torno dos quais a instituicdo foi construida;
representam as convicgoes dominantes, as crencas basicas, aquilo em que as pessoas da
instituicdo acreditam; sdo elementos motivadores que direcionam as acdes das pessoas na
instituicao, contribuindo para a unidade e a coeréncia do trabalho e sinalizam o que se
persegue em termos de padrdao de comportamento de toda a equipe na busca da exceléncia.

Valores do Registro de Imoveis e 1° Tabelionato de Notas de Caldas Novas - Goias:

Honestidade e Respeito: Agir com os outros como gostaria que agissem consigo;
Confianca: Ser leal ainstituicao, retribuindo aquilo que Ihe for delegado;

Boa - fé: Demonstrar transparéncia nos seus atos;

Comprometimento: Com a equipe e com o usuario.

Inovacao e Aperfeicoamento continuo: Aceitar as novas tecnologias, lembrando que
elas vém para nos ajudar e ndo para tomar nossos lugares;

Responsabilidade socioambiental: Procurar deixar um mundo melhor para as
proximas geracoes;

Seguranca Juridica: Eficacia dos atos praticados.

Profissionalismo: Sempre tomar decisdes com base em aspectos objetivos e
impessoais;

Conhecimento: Buscar aprimoramento constante;

Igualdade: Atendimento a todos de forma digna, humana e igualitaria

Cooperacédo: Promover um ambiente harmonico e pré ativo entre a equipe, usuarios e
fornecedores.
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1.4. Politica da Qualidade

"Prestar servicos registrais e notariais com seguranca juridica e agilidade, tendo por
base a melhoria continua do sistema de gestao da qualidade, com capacitacao
permanente dos colaboradores e foco no foco dos clientes, buscando sua plena
satisfacdo.”

1.5. Politica de seguranca da informac&o

“Q Cartério Leandro Félix, representados pela direcao e colaboradores, se
compromete a atender as orientagdes do Manual da Politica de Seguranca da Informacao que
visam assegurar:

A confidencialidade, integridade e disponibilidade das informacées da Organizacédo
através da utilizacdo de mecanismos de seguranca da informacgao e cibernética, considerando
fatores de risco, tecnologia e custo com o objetivo de promover a seguranca juridica dos atos
praticados e a efetiva prevencao de litigios;

O atendimento aos requisitos aplicaveis buscando a plena satisfacdo dos nossos
usuarios demonstrando nosso compromisso com a melhoria continua dos processos e
recursos necessarios para a seguranga da informacgao.

Assegurar a existéncia de processos para garantir a continuidade do negdcio e gestao
deincidente de seguranca para protecao, deteccao, resposta e recuperagao contra-ataques
cibernéticos.”
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3.NORMAS GERAIS

3.1. Darelagao com parceiros

A contratacdo de terceiros devera ocorrer com base em critérios técnicos, comerciais e
objetivos, segundo as normas internas da instituicao. Para o nosso Codigo, terceiros inclui
fornecedores, representantes comerciais, distribuidores e demais parceiros.

Os Parceiros ndo devem oferecer, dar ou receber nenhuma forma de propina comercial
a fim de conseguir ou reter negécios ou buscar influenciar uma decisdo de negécios de modo
indevido. Tal disposicao inclui oferta ou fornecimento de qualquer presente ou hospitalidade
excessivo ou indevido de qualquer natureza, visando obter uma vantagem indevida ou
beneficioilicito.

Os Parceiros devem respeitar os direitos de propriedade intelectual da instituicdo. Sem
permissao prévia, os Parceiros ndo devem divulgar informacdes confidenciais as quais tenham
acesso durante suas negociacoes com a instituicao, exceto de acordo com a licenca aplicavel
concedida.

3.2. Darelagaocom as partesinteressadas

O sucesso de qualquer empreendimento depende da participacdo de partes
interessadas.

O Cartério Leandro Félix visa a transparéncia dos atos praticados, rapidez, eficiéncia e
busca continua para satisfazer as partes interessadas, tornando as relacdes mais confiaveis,
diminuindo problemas a curto e longo prazos e os aproximando da instituicao.

3.3. Dorelacionamento com os fornecedores

O Registro de Iméveis e 1° Tabelionato de Notas de Caldas Novas possui procedimentos que
estabelecem a sistematica para a compra de produtos, equipamentos e servigos, bem como a
selecdo e a avaliagdo dos fornecedores e prestadores de servicos.

As compras, ao chegarem a instituicao, passam por uma analise por meio da qual se verifica o
destinatario e o nimero de volumes. Caso haja qualquer divergéncia se mantém contato com
o fornecedor para a tomada de uma acdo imediata. Apds isso, é feita a conferéncia das
mercadorias e a verificagao qualitativa e quantitativa, de acordo com o orcamento de compra
e caso haja anomalias é mantido contato com o fornecedor para resolugdo do respectivo
problema.

3.4. Osrequisitos para escolha dos fornecedores sao:

- Empresas regularizadas e com nota fiscal;
- Com notdrio conhecimento e experiéncia na respectiva area de atuagao, que sera
aferida pelo tempo de mercado, carteira de clientes, pesquisa junto aos atuais clientes, etc.
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- Com valores e principios compativeis com os da nossa Instituicao,
especialmente no que se refere ao repudio ao trabalho infantil, degradante ou forcado, a ser
aferida pela sua declaracdo de valores e/ou principios da instituicao, pela participacdo e/ou
certificagcdo em programas de qualidade, pela reconhecida preocupacao pela exceléncia no
atendimento, ou pela declaracao de valores etc.

3.4.1. Paraaselecgao, utilizam-se os seguintes critérios:

- Melhor qualidade;
- Entrega no prazo com o menor custo;
- Capacidade de entrega.

Os fornecedores sao avaliados duas vezes ao ano. Apds isso, sao informados sobre seu
desempenho, por meio de e-mails, sempre com o reforco da politica de qualidade adotada
pelaserventia e a cultura de exceléncia estabelecida.

3.5. Darelagao com o meio ambiente

Além de observar a legislacdo, promovemos o uso racional dos recursos naturais, a
preservagao do meio ambiente, areducgao dos residuos gerados e a reciclagem.

Nossa instituicao conta com tecnologias que se dedicam ao gerenciamento de
processos e documentos digitais, com a finalidade de reduzir o uso de papéis e tornar
procedimentos mais produtivos.

3.5.1. Osbeneficios obtidos com a gestao eletronica de documentos:

Reducao do nimero de folhas impressas;

Padronizacdo naforma de armazenamento;

Acesso rapido ao histérico de documentos e registros mais antigos;

Maior controle e instituicdo sobre todas as informacdes geradas;

Maior produtividade, uma vez que passamos a ter maior rapidez e praticidade para
encontrar documentos.

Com o compromisso de desenvolver iniciativas de conscientizagdo sobre a importancia
de se trabalhar em prol da sustentabilidade, o Cartério Leandro Félix contou com a Raizen,
empresa especializada em tecnologia em energia renovavel, para adquirir o seu préprio
sistema fotovoltaico, permitindo a geragdo propria de energia de forma sustentavel e
diretamente ao encontro de seus valores.
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