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Dicas e orientacoes para o
trabalho Home Office ser produtivo.

O novo tempo nos exige ficar em casa e, portanto, novas
relacdes de trabalho sdo necessarias, como tudo que nos acontece
tem um lado bom! O lado bom é que vocé nao vai precisar perder
tempo com o transito, perder tempo em transporte publico e ainda

ficara no conforto de sua casa.

Mas tenha clareza do que pode atrapalhar sua produtividade.
Entdao, mantenha o foco isso é fundamental.

Boa leitura!

www.txaidesenvolvimento.com.br
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GUIA DA PRODUTIVIDADE EM
HOME OFFICE

1. Crie sua rotina de home office:

Planeje seus horarios - para acordar, fazer refeicdes, dedicar-se aos
filhos etc. Crie um checklist / toda a lista.

Use a técnica pomodoro, coloque o celular para despertar de
tempos em tempos, e todo o tempo que vocé estiver fazendo uma
tarefa, esteja presente somente naquela tarefa.

A neurociéncia diz que cada vez que vocé é interrompido e tem que
mudar de uma tarefa para outra, vocé perde de 7 a 14 minutos para
se concentrar novamente. Utilize placas de sinalizacdo para indicar
que vocé esta ocupado. Faca acordo de convivéncia com os demais
membros da casa.

Desative as notificacdes do celular e estabeleca horario para ver as
redes sociais e e-mails. Estabeleca prioridades para responder.
Exemplo: E-mail, Skype, Whats.

2. Levante e se arrume com roupas para o trabalho:

Ao se vestir melhor vocé aumenta sua autocon-
fianca e autoestima. Nao trabalhe de pijama,
seu cérebro entende que vocé esta de
folga ou férias e aumentar a procrastinacao,
ao se vestir melhor vocé aumenta sua

autoconfianca e autoestima.
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3. Planejamento do seu dia:
Use ferramentas coloridas e dindmicas. Tenha metas diarias. Pergun-
te: O que vocé precisa fazer hoje para o seu dia valer a pena. Com
planejamento vocé tem um proposito a cumprir. Todo dia olhe para
ele e faca somente o que te aproxima do seu propdsito.

4. Use a tecnologia para ajudar na sua produtividade:

Use aplicativos. Use o Trello para organizar as atividades do dia. Use pla-
nilhas simples, mas separadas em colunas como A fazer, fazendo e feito.
Para reunides use o Zoom, ferramenta gratuita e podera acessar toda sua
equipe, comunicacao é primordial que seja alinhada constantemente.
Tenha um canal de comunicacdo eficiente com a sua empresa ou
sua equipe, via chat, ramal ou mesmo WhatsApp. Na empresa, nor-
malmente todos ficam perto, jd home office é importante estar dispo-
nivel para sanar duvidas ou problemas de forma rapida para nao
ocorrer acumulos de trabalho.

5. Evite trabalhar na cama:

Ficar na cama enquanto trabalha vai resultar,
muito provavelmente, em vocé se distrair, ou
até mesmo pegar no sono mesmo ja tendo
descansado o suficiente. Vai despertar em

vocé o desejo de assistir a um filme, série etc.
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6. Faca acordos com sua familia:

Para quem tem filhos e parceiro e nao esta acostumado a passar
tanto tempo juntos, defina horarios e regras juntos para que, nesse
periodo, vocé possa ser produtivo, trabalhar e ainda ter momentos
legais em familia. Esse € 0 momento de estar junto, entdo que se
aproveite da melhor forma possivel.

7. Cuidado com a TV e o celular:

Esses dois sao "ladrdes do tempo". Vocé pode encaixar no seu dia a dia ati-
vidades como checar suas redes sociais, assistir a um documentario, um
filme ou seriado, mas nao perca seu dia todo nisso, porque essa atitude vai
roubar o tempo que vocé poderia dedicar ao trabalho, ao estudo etc.

8. Prepare um cantinho da produtividade:

Deixe todas as ferramentas que vai precisar a mao. Incluindo a agua.
Depois da escolha, independentemente de qual for, deixe-o organi-
zado. Nao trabalhe no meio da bagunca, pois vocé nao consegue se

concentrar. Dé preferéncia a ambientes com bas-

tante luz solar. A neurociéncia tem alguns
estudos que que afirmam que a claridade
aumenta a produtividade. Se morar em
local que ndo tem, busque por uma luz

com maxima poténcia.
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9. Faca pausas produtivas e necessarias:

Mesmo em casa, aproveite para fazer atividades fisicas, ler e estudar
sobre outros assuntos, fazer cursos on-line, etcs.

As pausas operacionais em Home Office devem ser semelhantes ao
tempo executado no trabalho in loco, ou seja, 10 ou 15min por turno.
10. Mantenha uma boa qualidade de vida:

Nao trabalhe de madrugada. Tenha momentos com a familia, para
olhar filmes, intervalos, tenha horarios para todos os papéis que
vOCé exerce na sua vida. Nao estar somente com o corpo presente,
mas estar presente de alma.

11. Observe-se e conheca qual o periodo do dia vocé é mais
produtivo:

Utilize isso a seu favor. Aprenda a potencializar sua capacidade!

Disciplina é o segredo!

www.txaidesenvolvimento.com.br
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TECNICA POMODORO

A Técnica Pomodoro ¢ um método de gerenciamento de tempo de-
senvolvido por Francesco Cirillo no final dos anos 80. A técnica con-
siste na utilizacdo de um cronébmetro para dividir o trabalho em
periodos de 25 minutos, separados por breves intervalos. A técnica
deriva seu nome da palavra italiana pomodoro (tomate), como refe-
réncia ao popular cronémetro gastronémico na forma dessa fruta. O
método é baseado na ideia de que pausas frequentes podem
aumentar a agilidade mental.

Passo a passo

a) Escolher e listar as tarefas a serem executadas;

b) Ajustar o cronbmetro para o tempo desejado (geralmente 25
minutos);

¢) Escolher a tarefa inicial,

d) Trabalhar na tarefa escolhida até que o alarme toque. Se alguma
distracdo importante surgir, anota-la e voltar a tarefa;

e) Quando o alarme tocar, fazer uma marcacao em um papel para
contabilizar a quantidade de intervalos.

f) Se houver menos de 4 marcacdes, fazer uma pausa curta (3-5
minutos);

g) Depois da quarta marcacao, fazer uma pausa mais longa (15-30

minutos), zerando a contagem de marcacdes e retornando ao passo
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minutos), zerando a contagem de marcacdes e retornando ao passo 1.
As etapas de planejamento, controle de tempo, gravacdao de
registros e visualizacdo sao fundamentais para a técnica. Na fase de
planejamento de tarefas, sdo priorizados os itens que devem ser
feitos no dia. Um objetivo essencial da técnica é reduzir o tempo das
interrupcdes, adiando outras atividades que interrompam o

pomodoro.

Nos intervalos prefira atividades que ndao exijam esforco mental.
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POP - PROCEDIMENTO
OPERACIONAL PADRAO

Contribuicao:

Dra. Michely Freire - Registro de Iméveis de Virgindpolis
Ana Luiza Santos,- Registro de Imdveis de Virgindpolis
Mateus Lencina - TXAI Desenvolvimento

Com o objetivo de estruturar a area operacional dentro da sua
Organizacado, preparamos um procedimento operacional que orienta,
tecnicamente e na pratica o que vocé precisa realizar para que o

home office funcione sem impacto negativo.
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POP ADM Estruturacao de Trabalho em Home Office - Cartério

SUMARIO

1.0 Objetivo

2.0 Responsabilidades

3.0 Definicdes

4.0 Recursos Materiais

5.0 Procedimento

6.0 Formularios / Registros e Documentos
7.0 Referéncias

8.0 Anexos

Revisio N? | Item Natureza da Alteracio Data Autorizado por

Responsavel: Nome e Cargo (Oficial Titular, Substituto ou Coordenado).

Aprovacao: Titular Oficial
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1.0 Objetivo;

14 Orientar a implementacao de trabalho em Home Office para a

execucao de algumas atividades registrais e notariais sem impacto

na seguranca juridica dos atos praticados.

2.0 Responsabilidades;

21 Responsabilidade do Oficial Titular ou dos Colaboradores
presentes fisicamente no Cartério;

2141 Monitorar a produtividade do Colaborador em Home Office;
2.2 Disponibilizar recursos necessarios para a execucao do traba-
lho em Home Office; Ver Art. 4° e seguintes da MP 927/2020.

2.3 Definir etapas e atividades a serem executadas exclusivamente
em Home Office e as atividades a serem executadas exclusivamente
pelos colaboradores que trabalhem fisicamente no Cartério;

2.2 Responsabilidade do Colaborador que trabalha em regime
de home office;

2.24 Cumprir a Jornada de trabalho dentro do estipulado pela orga-
nizacdao, mantendo o Livro de Ponto rigorosamente atualizado;
2.2.2 Manter a area de trabalho de acesso remoto e o servidor aces-
sado sempre seguros, conforme orientacao do T,

2.2.3 Manter sigilo das informacdes obtidas remotamente;
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2.2.4 Cumprir as principais atividades no sistema informatizado da
Serventia realizadas através de home office:

2.2.44 Cadastrar e atualizar o Indicador Pessoal;

2.2.4.2 Cadastrar e atualizar o Indicador Real;

2.2.4.3 Digitar ou gerar certidao a partir da imagem do livro ou ficha
ou gerar certidao a ser disponibilizada;

2.2.4.4 Abrir, lancar atos, cancelar os protocolos vencidos e encer-
rar o Livro de Protocolo;

2.2.4.5 Realizar a qualificacdo de titulos a partir da imagem;
2.2.4.6 Minuta de Registro e selagem,;

2.2.4.7 Alimentar o SGT (Indicadores e Planos de Acdes);

2.2.4.8 Alimentar dados de despesas;

2.2.4.9 Redigir Oficios;

2.2.5 Importar e Exportar Dados Administrativos em programas que
ficam instalados exclusivamente no PC/Servidor do cartério ou sites
oficiais:

2.2.51 Indisponibilidade;

2.2.5.2 Documento de Arrecadacao Estadual/Guia de Recolhimento
de Custas do Tribunal de Justica (DAE/GRCTJ-MG);

2.2.5.3 Declaracao de Apuracao e Informacao da Taxa de Fiscaliza-
cdo Judiciaria (DAP-TFJ/MG)*;

www.txaidesenvolvimento.com.br



XA R
DESENVOLVIMENTO
Um Jeito de Ser

2.2.5.4 Declaracao de Operacdes Imobiliarias (DOI)*;

2.2.5.5 Envio de Carga Banco de Dados da Serventia (BDS)*;
2.2.5.6 Exportacao de dados do Sistema Nacional de Gestao de In-
formacodes Territoriais (SINTER)*;

2.2.5.7 Exportacdao de dados para o SISCOAF*;

2.2.5.8 Confirmacdo 'georreferenciamento de iméveis Certificados
no SIGEF*;

2.2.5.9 Acessar e cumprir determinacdes acessadas pelo Malote Di-
gital;

2.2.510 Enviar informacdes semestralmente ao CNJ;

2.2.511 Importar Selos Eletrénicos para o sistema informatizado do
cartorio e Exportar o uso dos Selos Eletrénicos para o Tribunal de
Justica do Estado®;

2.2.5142 Calcular e gerar o boleto de recolhimento do valor arreca-
dado a titulo de fundo de compensacao de atos gratuitos do Estado;
2.2.5143 Calcular e gerar o valor recolhido a titulo de ISS;

2.2.514 Informar na Central Eletrénica: regularizacao fundiaria e
aquisicdao de imdével por estrangeiro®;

2.2.5145 Manter comunicacdo efetiva e sem ruidos com a equipe
fisica do cartdrio para conclusao das atividades que exijam a mate-

rializacdo dos livros e arquivos do cartério.

' Processos que exigem o uso de Certificado Digital. Se o programa s6 puder ser instalado no cartério,

o uso do certificado digital deve ser feito pela equipe que trabalha fisicamente no cartério.
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3.0 Definicoes

341 Home Office: home office (escritério em casa, em traducdo livre)
ou teletrabalho é uma modalidade de trabalho em que o funcionario
realiza suas atividades sem estar na empresa.

3.2 TeamViewer: ¢ um pacote de software proprietdrio para acesso
remoto, compartilhamento de area de trabalho, conferéncia online e
transferéncia de arquivos entre computadores. O programa opera
dentro dos sistemas operacionais: Microsoft Windows, OS X, Linux,
iOS, Android, Windows RT e Windows Phone;

3.3 AnyDesk: ¢ uma ferramenta proprietaria de area de trabalho
remota distribuida pela AnyDesk Software GmbH. O programa de
software fornece acesso remoto gratuito a computadores pessoais
executando o aplicativo host, que pode ser instalado no Windows,
macQOS, Linux e FreeBSD;

3.4 WhatsApp: ¢ um aplicativo multiplataforma de mensagens ins-
tantdneas e chamadas de voz para smartphones. Além de mensa-
gens de texto, os usudarios podem enviar imagens, videos e docu-
mentos em PDF, além de fazer ligacdes gratis por meio de uma co-

nexao com a internet.
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3.5 Skype é um software que permite comunicacdo pela Internet
através de conexdes de voz e video, criado por Janus Friis e Niklas
Zennstrom. O Skype foi lancado no ano de 2003. Em 2005 foi vendi-
do para a empresa eBay e pertence, desde maio de 2011, a Micro-
soft.

3.6 E-mail: € um método que permite compor, enviar e receber men-
sagens através de sistemas eletrénicos de comunicacao

3.7 Conexao de Area Remota do Windows (Terminal Service): permi-
te 0 acesso de varios usuarios ao mesmo servidor;

3.8 ShowMyPC: tem as funcionalidades semelhantes ao AnyDesk e
TeamVier;

441 Computadores e Servidor;

4.2 SGT;

4.3 Teamviewer ou AnyDesk ou Terminal Service ou ShowMyPC,
4.4 Sistema Informatizado no Cartério

4.5 Token ou Certificado Digital para realizacao de tarefas exijam o
seu uso;

4.6 Observancia dos POP internos do Cartério que detalham a reali-

zacao das tarefas home office ou de forma presencial.
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5.0 Procedimento

54 Organizar a estacao de trabalho em home office;

544 Disponibilizar desktop ou Notebook com processador e siste-
ma operacional atualizado e com antivirus vigente;

B4.2 O responsavel de Tl deve assegurar que o ambiente de traba-
lho em Home Office esta estruturado e seguro para a operacao.
B4.3 Deixar um computador no Cartério vinculado a rede do servi-
dor do Cartério e com todos os sistemas operacionais instalados
para cada usuario ou viabilizar a configuracdo em que varios usua-
rios acessem a mesma maquina dentro do cartério;

54.4 Instalar a ferramenta Teamviewer ou AnyDesk ou ShowMyPC no
Computador do Cartério e no Computador/Notebook do Colaborador
ou configurar o acesso de varios colaboradores numa unica maquina;
54.41 Definir um ID “ldentificador” e Senha padrao Unica para a ma-
quina do Cartério através da ferramenta de acesso remoto. Evita que
o funcionario do cartério deva enviar ao colaborador em home office
a senha de acesso da maquina que esta no cartério;

B541.4.2 Disponibilizar a Senha e ID padrao para o Colaborador aces-
sar a maquina remotamente.

5.4.5 Para que o trabalho remoto ocorra perfeitamente, o servidor e

o computador local precisam estar ligados e com acesso as redes.
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B54.51 A primeira pessoa a chegar no Cartério pela manha devera
ligar o Computador local da pessoa que estd em Home Office para
que ela possa acessar remotamente.

5.2 Implementar e definir requisitos e etapas da execucao das
atividades

B5.24 Fazer reunido entre o Oficial Titular/Substituto e Colaborador
para que seja feito todo o repasse das informacdes e treinamento
necessario para a execucao correta do Home Office;

5.2.2 Alterar o contrato de trabalho do colaborador para estabelecer a possi-
bilidade de teletrabalho e 0 comparecimento obrigatério no cartério para as
correicdes ordinarias; (Ver Art. 4° e seguintes da MP 927/2020 que dispensa
esse requisito e art. 7° do Provimento 69/CNJ/2018)

B5.2.3 Observar a limitacao de 30% da forca de trabalho incluida em
Home Office e comunicar o érgao correicional local (art. 6° do Provi-
mento 69/CNJ/2018)

B5.2.4 Iniciar a execucdo das atividades em Home Office apds ter os
dados a partir da digitalizacdao dos documentos no sistema e servi-
dor do cartério;

B5.2.5 A equipe do Local do Cartério ird digitalizar a nova documenta-
cdo e disponibilizar o mesmo para registro pelo colaborador em

Home Office;
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B.2.6 Iniciar a realizacdo da atividade em home office, apds a digita-
lizacao.

5.2.641 Abrir o sistema remotamente e inserir (minutar) todos os atos
necessarios para a pratica do registro ou do cumprimento da rotina
administrativa do cartério.

B.2.7 Enviar para a equipe fisica presente no cartério (Equipe de Fi-
nalizacdo ou de Materializacao de atos) o Checklist orientativo, apds
a execucdo das atividades remotas finalizadas, informando o que
precisa ser feito nas etapas de impressao/materializacao até a digi-
talizacdao por parte da equipe fisica presente no Cartoério;

5.2.71 Observar as peculiaridades que cada documento registrado
POSSuUi para enviar o checklist;

5.3 Controlar a Produtividade do Colaborador em Home Office;
B.34 O Colaborador deverda enviar (didria ou semanalmente) o Rela-
torio de Procedimentos e Resultados (RPR) por e-mail para o Oficial
ou Coordenador, conforme Anexo 8.1.

5.3.2 O colaborador devera assinar ponto manual cumprindo a
carga horaria estipulada ou verificar se é o caso de ponto eletrénico

na casa do colaborador;
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B5.3.3 Realizar reunides mensais (ou sempre gue necessario) com o
colaborador em Home Office para feedback das atividades e apre-
sentacdes de resultado do més, alterando os checklists e POP’s do
cartorio;

5.3.341 Todas as demais reunides operacionais ocorridas o colabora-
dor em home office devera participar remotamente através de Skype
ou Zoom. Pode ser necessaria a presenca fisica do colaborador em
Home Office nas correicdes ordinarias.

5.4 Orientar o colaborador em Home Office quanto:

5.441 Sempre que possivel, destinar um espaco fisico adequado
para a realizacdao do trabalho em casa;

5.4.2 Nao trabalhar de pijama, o cérebro entende que esta de folga
ou férias e aumenta a procrastinacao;

5.4.3 Arrumar-se com roupas para o trabalho;

5.4.4 Reduza as interrupcdes: neurociéncia diz que cada vez que se
é interrompido e tem que mudar de uma tarefa para outra, perde-se
de 7 a 14 minutos para se concentrar novamente. Oriente para que
utilize placas de sinalizacdo para indicar que esta ocupado e que
faca acordo de convivéncia com os demais membros da casa.

5.4.5 Ndo deixar a TV ligada, pois favorece a distracao.
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5.5 Orientar os demais colaboradores quanto ao que esta em
Home Office:

5.54 A postura profissional devera ser a mesma entre todos os Co-
legas, independente de local de atuacdo.

B5.5.2 Deixar claro que trabalhar em casa nao é sinédnimo de folga e
que o colaborador estd a disposicao a qualquer hora dentro da jor-
nada de trabalho;

5.5.3 Os colaboradores da serventia fisica tém que ter bom senso
de ndo ficar ligando, mandando mensagem para perguntar coisas
simples ou que podem ser resolvidas depois, porque interrompe de
forma desnecessaria o trabalho de quem esta em home office;
5.5.4 Observar a Normativa Interna e a Diretriz de Compliance;
5.5.5 Conscientizar que ndo sera tolerado nenhuma brincadeira de
ma fé quanto a conduta ou produtividade do Colaborador em Home
Office.

61 Termo de Ciéncia da Normativa Interna;

6.2 Termo de Ciéncia da Diretriz de Compliance;

6.3 POP de admissdo e demissao de funcionarios;

6.4 Contrato de Teletrabalho e Oficio de comunicacdo ao 6rgao de

correicao local.
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8.0 Anexo

841 RPR - Relatério de Procedimentos e Resultados

Descrever as atividades desenvolvidas, métodos e técnicas utilizadas

O que eu fui excelente:

O que poderia ter sido diferente:

Data:

www.txaidesenvolvimento.com.br



XA R
DESENVOLVIMENTO
Um Jeito de Ser

8.2 Termo de responsabilidade pelo uso e guarda de equipamento e confidenciali-
dade

Tipo de equipamento (home, marca, modelo):

Eu, declaro para fins de RES-
PONSABILIDADE, que recebi nesta data o(s) equipamento(s) acima citado(s), de proprie-
dade NOME CARTORIO, em perfeitas condicdes de uso, para fins de exercer trabalho
home office, devendo zelar pela sua guarda, conservacao e devolucao no prazo devido,
e nas condicdes de recebimento, comprometendo-me a substitui-lo em caso de perda
ou estrago irreparavel, por idéntico ou similar.

Declaro ainda estar ciente que:

1) O equipamento devera ser utilizado UNICA e EXCLUSIVAMENTE a servico do cartério
tendo em vista a atividade a ser exercida;

2) Tendo em vista o uso exclusivo para prestacdo de servicos profissionais e NAO a
PROPRIEDADE do equipamento, esta terminantemente proibido o empréstimo, aluguel
ou cessao deste a terceiros.

3) Toda e quaisquer informacdes orais e escritas, reveladas, transmitidas e/ou divul-
gadas, serao consideradas confidenciais, restritas e de propriedade da parte bem como
todos os termos, condicdes e fatos relativos aos atos praticados.

Declaro que recebi o equipamento em perfeitas condicoes.

Assinatura do colaborador

PREVISAO DE DEVOLUCAO: / /
Espaco reservado TI:

Devolucao: Atestamos que o0s equipamentos foram devolvidos em
/ / , has seguintes condicodes:

( ) Em perfeito estado

( ) Apresentando defeito

( ) Faltando pecas ou acessorios

Observacao:
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8.3 Modelo de Contrato de Teletrabalho

1. IDENTIFICACAO DAS PARTES

EMPREGADOR: Nome do empregador inscrita no CPF: xxxxx, Oficiala Titular do NOME
DO CARTORIO, inscrito no CNPJ: XXXXXXXXXX, localizado na (endereco com CEP), Ci-
dade-UF,

EMPREGADO/COLABORADOR: Nome do empregado, inscrita no CPF: xxxxx, Oficiala Ti-
tular do NOME DO CART()RIO, inscrito no CNPJ: XXXXXXXXXX, localizado na (endere-
co com CEP), Cidade-UF,;

As partes identificadas acima celebram entre si 0 presente contrato de teletrabalho, nos
termos do Provimento 69/2018 do CNJ, regido pelas clausulas seguintes e demais dis-
posicoes legais vigentes:

2. CLAUSULAS GERAIS

241. O presente contrato é parte integrante do contrato de trabalho existente, manten-
do-se inalterada a jornada de trabalho, o salario pactuado e as obrigacdes trabalhistas
das partes.

2.2.As funcdes exercidas pelo empregado estdo definidas na Organizacao de Cargos e
Salarios da Serventia.

2.3.0 empregado pode executar suas tarefas fora das dependéncias da serventia extra-
judicial, de forma remota, com a utilizacao de recursos tecnoldgicos, sob a denominacao
de teletrabalho, comprometendo-se a estar presentes as correicoes ordinarias realiza-
das pelas corregedorias locais e pela Corregedoria Nacional de Justica.

Cidade/UF, data.

Assinatura do Contratante:

Assinatura do Contratado:
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8.4 Modelo de Oficio de Comunicacao ao érgao correcional local

Oficio n° xxx/2019

Local-UF, 24 de Outubro de 2019.

Ao Excelentissimo Senhor DR. NOME COMPLETO DO JUIZ
Juiz Corregedor

Rua xxxx, 362 — Centro, CEP. Cidade-UF.

Assunto: Comunicacao de contrato de teletrabalho de colaboradores

MM. Juiz Corregedor,

Encaminho, anexo ao presente, o contrato de teletrabalho das funciondrias xxxxx
e xxX, informando que trabalham por acesso remoto no Cartério de Registro de Imdveis
de Nome do Cartério, nos termos do art. 6° do Provimento 69/2018/CNJ, abaixo transcri-
to:

Art. 6° O titular do servico notarial e de registro que decidir implementar ou alterar o
regime de teletrabalho na serventia extrajudicial devera comunicar ao 6rgao correcional
local:

I. O nome, CPF, e-mail e telefone dos escreventes, prepostos e colaboradores do servi-
¢o notarial e de registro incluidos no sistema de teletrabalho;

Il. Os meios de controle das atividades dos escreventes, prepostos e colaboradores do
servico notarial e de registro incluidos no sistema de teletrabalho. Paragrafo Unico. A
adocao e a alteracao previstas no caput deste artigo deverao ser comunicadas a corre-
gedoria local com antecedéncia minima de quinze dias.

Dados das escreventes:

Nome Completo / CPF / e-mail / Telefone.

Informo, ainda, que o controle das atividades das escreventes € realizado pelo sis-
tema informatizado do cartério, o qual é acessado mediante usudrio e senha proéprios,
permitindo que os atos praticados sejam monitorados.

Além disso, a Serventia adota o Procedimentos de Operacao Padrao (POP’s) para
a perfeita integracao entre as atividades realizadas no sistema e a efetiva materializacao
dos atos no cartoério, trazendo eficiéncia e seguranca juridica.

Respeitosamente,
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“O ser humano sempre enfrentou desafios e os
superou, sabemos que juntos vamos passar por
todas as novas experiéncias e sairemos delas
fortalecidos e com muito mais energia para
contribuir para humanidade!”

Jaqueline Pinheiro Feltrin

www.txaidesenvolvimento.com.br
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