Qoteiro Completo PQTA — Selo Diamante

Exceléncia Notarial & Registral

Guia Pratico e Didatico de Gestao da Qualidade extraido da Lista de Verificacao
(Blocos A ao J)
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DDDDD ARIOS E REGISTRADORES



Bloco A — Estratégia

Direcionamento e Planejamento

Missao, Visao e Valores: Definidos, documentados, divulgados e
conhecidos por toda a equipe e publico.

Orientacao Estratégica: Planejamento embasado em andlise SWOT,
partes interessadas e capacidade da equipe.

Obijetivos e Indicadores: Metas mensuraveis com acompanhamento
continuo por no minimo 3 ciclos.

Plano de Acao (5W2H): Acbes com responsaveis, prazos e recursos
definidos sem pendéncias.

Andlise pela Alta Direcao: Avaliacao formal utilizando metodologia
FCA (Fatos, Causas e Acoes).




Pontos de Atencdo — Bloco A

A

Estratégia Oculta

Missao, visao e valores existem no
papel, mas a divulgacao falha e a equipe
nao os conhece no dia a dia.

lad

Sem Andlise de Tendéncia

Indicadores com menos de trés ciclos
de acompanhamento impedem a visao
historica de evolucao.

Plano de Ac¢édo Incompleto

A falta de prazo, recurso ou responsavel
em um unico objetivo derruba a nota de
todo o item.



Bloco B — Operacdo

Onde a Qualidade Acontece (40 Pts)

Padronizacao: Procedimentos Operacionais Padrao (POPs) mapeados
e revisados a cada 2 anos.

Atendimento Eficiente: Meta de tempo de espera inferior a 15
minutos com canal de ouvidoria.

Conformidade Legal: Tabela de emolumentos afixada, emissao de
recibos e regularidade fiscal em dia.

Certificacao Obrigatoria: Acreditacdo NBR 15906 ou ISO 9001
essencial para obter a categoria Diamante.




Bloco C — Gestdao de Pessoas

2e2Requisitos do Bloco @Alertas de Auditoria
Cadigo de Conduta: Regras claras e assinadas pela equipe. Gargalo das Pastas: Documentacao funcional desatualizada e

ASO vencido sao falhas recorrentes.
Capacitacao Continua: Plano de treinamento anual com cursos

da ENNOR e avaliacao de eficacia. Pesquisa de Clima: Precisa ser comprovadamente anénima e

gerar planos formais de melhoria.
Avaliacdo de Desempenho: Ciclos peridédicos (maximo 12

meses) com feedback individual. Eficacia de Treinamento: Treinar sem avaliar se o

conhecimento gerou impacto na pratica anula a pontuacao.
Beneficios e Diversidade: Minimo de 3 beneficios extras e

acoes preventivas contra discriminacao.



Bloco D — Instalacoes

Infraestrutura e Acessibilidade

Conforto é Respeito: Plano de manutencao preventiva documentado
com periodicidade maxima de 12 meses.

Facilidades ao Usuario: Cumprimento de no minimo 9 facilidades
dentre as 14 prescritas no checklist.

Acessibilidade Planejada: Estudo abrangente embasado na NBR 9050
e Lei 13.146/2015.

Acessibilidade Universal: Percurso acessivel, atendimento prioritario,
sinalizacao em Braille e Libras.




Bloco E — Seguranca e Sadde

L

3

<3

PGR & PCMSO Vigentes: Programas obrigatérios atualizados incluindo a gestao de riscos psicossociais e estresse de
trabalho.

Condicao para Diamante (Item 38): AVCB emitido pelo Corpo de Bombeiros, extintores vistoriados e simulado anual
de evacuacao (NR-23).

Conscientizacao e Cultura: Diagndstico preventivo abordando ergonomia, acidentes e seguranca no ambiente
laboral.

Semana da Saude: Evento ancora anual estruturado nos eixos fisico, mental, preventivo e contra acidentes com
apoio da lideranca.



Bloco F — Socioambiental
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Boas Praticas

Reducao mensuravel do consumo de
agua, energia, papel e destinacao
correta de residuos reciclados.
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ODS da ONU

Associacao das acoes socioambientais
aos Objetivos de Desenvolvimento
Sustentavel (Agenda 2030 / CNJ 85).

&

Responsabilidade Social

Programas estruturados com apoio a
instituicoes locais e parcerias
estratégicas como o Selo RARES-NR.



Bloco G — Tl & Seguranca

Tecnologia e Protecéo de Dados

Ambiente Informatizado: Software de gestao atualizado e integracao
ativa as Centrais Eletronicas.

Seguranca da Informacao: Conformidade rigorosa com os Provimentos
CNJ 74,203 e 213.

Politica de Backup: Rotinas periédicas com testes documentados de
restauracao de dados.

Adequacao a LGPD: Encarregado de dados (DPO) nomeado, politica
de privacidade visivel e treinamento continuo.




Bloco H — Inovacgao

@Requisitos de Inovagéo

Acao no Ciclo: Pelo menos uma inovacdo implementada (ndo
precisa ser inédita no mercado, mas sim no cartério).

Eixos de Atuacao: Tecnologia, automacao, redesenho de
procedimentos operacionais ou cultura interna.

Vinculo Estratégico: Inovacao planejada e integrada aos
objetivos do Bloco A.

QAvaliacao da Eficiéncia

Menos Recurso, Mais Valor: Analise da relacao entre
resultados obtidos e recursos empregados (ISO 9000).

Indicadores Especificos: Reducdao mensuravel de prazos,
otimizacao de custos e aumento da satisfacao do cliente.

Melhoria Continua: Medicao periddica para validar o impacto
real das inovacoes.



Bloco | — Compliance

Q Programa de Integridade: Mapeamento de riscos anticorrupcao alinhado a Lei 12.846/13 e normas ISO
37301/37001.

aI:. PLD / FTP (Provimento CNJ 49): Procedimentos rigidos para prevencao a lavagem de dinheiro e comunicacao direta
de atos suspeitos ao COAF.

F] Canais Independentes: Canal de denuincias confidencial, seguro e imune a retaliacdes (ISO 37002).

'S) Monitoramento Regulamentar: Acompanhamento sistematico de provimentos e atos normativos emitidos pelas
Corregedorias e pelo CNJ.



Bloco J — Continuidade

Garantia de Prestacao Ininterrupta do Servico Notarial e Registral (ISO 22301)

Pno de Contingéncia Climatica: Identificacio prévia e resposta a alagamentos, enchentes e falhas de energia.

@ RTO (Tempo Maximo de Interrupcio): Nivel de servico de contingéncia definido para retomar processos
criticos sem atrasos.



