MANUAL DO PROGRAMA DE COMPLIANCE
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REGISTRO DE IMOVEIS
ANIERTCANA O que &

PROGRAMA DE COMPLIANCE

A Lei Anticorrupcéo (Lei n.°12.846/13) trouxe uma novidade
que é a recomendacdo para as empresas, que mantém
relacbes com 6rgaos publicos, possuirem um programa de
compliance - conceito originario dos Estados Unidos, cuja
traducao mais proxima seria "conformidade".

Um programa de compliance € um conjunto de mecanismo e
procedimentos internos de integridade, auditoria e incentivo a
denuncia de irregularidades e de conduta, além de possuir
politicas e diretrizes com objetivo de detectar e sanar desvios,
fraudes e irregularidades.

COMPLIANCE

A W N =

0 que 8 COMPLIANCE OFFICER?

Compliance Officers sdo os responsaveis por administrar um
programa de Compliance. Eles tem a responsabilidade de
desenvolver e coordenar todas as politicas, ferramentas e
decisbes que precisam ser tomadas no ambito do programa.
Em geral, os Compliance Officers atuam internamente nas
empresas, devido a necessidade constante de acompanhar
seus atos e atividades.

No Registro de Iméveis de Americana 0s seguintes
colaboradores foram designados para compor o quadro de
Compliance Officers:

. Vinicius Novais Buriti
. Pedro Francisco Queiroz de Oliveira
. Mario César Bueno
. Adalberto Yoshimoto
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A QUEM SE APLICA?

Este manual deve ser apresentado,
compreendido e posto em pratica por
todos os colaboradores e fornecedores
do Registro de Imbveis de Americana.

Executar politica
anticorrupgéo e de
boa governanga;

4

Atender e adequar-se
as legislagoes
anticorrupcao
lavagem de dinheiro e
financiamento ao
terrorista; 7

Facilitar a tomada de
decisdes necessarias
para a regularizagéo
de problemas
relatados;

4
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QUAIS OS OBIJETIVOS?

Mapear, identificar e
monitorar as
principais situagoes e
setores de risco;

4

Disponibilizar canais
de comunicacao,
além de respostas
rapidas e diretas as
comunicagdes
efetuadas; 7

Reduzir os riscos de
praticas irregulares
por seus
colaboradores e/ou

Permitir a
investigagao e
colaboragao com os
6rgaos publicos;

/4
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woooo: ETAPAS MACRO DO PROGRAMAL

\\ 1’74

Recepcao
da
Ocorréncia

g ¥

Investigacao Resposta

e Apuragao Formal

¥

Recepgdo da Os responsaveis . Registrar as
ocorréncia através irdo investigar e . Corrlglr as tratativas de
dos canais de apurar a |rregular'|dades € ocorréncia e
comunicagao e ocorréncia no apgrfelgoar ° formalizar
envio da resposta local da atividade servico prestado. respostas da
(quando apIicéveI).V suspeita. 7 7

ocorréncia. 7

1. Ha a possibilidade de comunicar ocorréncias de forma an6nima;
2. As respostas somente serdo enviadas para aqueles que se identificarem no envio da ocorréncia.
® 3. Sempre que possivel serdao divulgadas as atitudes tomadas pelo programa de Compliance.
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<o CANAIS DE COMUNICACOES

AN IERICANA

INTRARNET E-MAIL
Através da area “compliance” Através do e-mail Através do endereco Através da caixa de sugestdes
localizada dentro do menu ouvidoria@riamericana.com.br www.riamericana.com.br localizada na recepgdo da
Gestdo da qualidade. serventia
1. Alémdoscanaisacimacitadosé possivel comunicarosfatosdiretamente paraos Compliance Officers na serventia;
' 2. Qualquer pessoa pode relatar situagdes de desvios;
3. Ascomunicacbes podem ser realizadasde formaanénima, poisa inten¢do é a apuracao de eventuais condutas suspeitas;

® 4. Nao haverd qualquer prejuizo para o individuo que comunicar situagdes de risco, ainda que relate conduta de seu superior hierdrquico;
5. As respostas serdo enviadas no prazo de 5 (cinco) dias uteis.
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Comunicada uma situagéo, os Com

Etapas das

APURACOES E PROVIDENCIAS

llance Officer serzo aclonados e realizargo as
seguintes etapas:

. Aparnacio
preliminar de
procedencia da

4

~

S. Aparacdo
tncliminar de
frocedencia da

4

2. Tuformar em até 5
fosscwel, o
7 da

6. Se wecessdnio,
tomar alituded
dancionatoniad e
comaunicar 04 orgdo

peilblicos. /4

5. Atuacdo no setor
oude edtd ocorrendo o
ate suspeits.

4. Realizacdo de entrevistas,
coltectas de docamentos e
guaidguer outnod alod gue udo
wiolem o directo d frivacidade e
a bhowna doo colaboradencs. |7
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7. Registar as
tatativas ue controle
de acorréncia
(documents integrante
do SG2). 74

8. Comaunicar e
divilgar as medidas
nealizadas wa
serventia (guando
fosscuel), 7
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e FISCALIZACAO PREVENTIVA

Os processos interncs de nossa serventia foram estruturades de medo a prevenir ¢ identificar possivels

desvics. Abalxo os princlpals processes que atuam nessa area:

proximo setor valida as informagdes
essenciais do setor anterior.

Processos internos estruturados com Qualificagio e andlise periédica dos
E sistema de dupla conferéncia, onde o I | : j; fornecedores controlados do cartério.

[mportante: Todes os colaboraderes @

Correicao interna realizada g
II cemesiralmente,  analisando @ fornececdores controlades aderiram ao
validando cada entrada da ata de codigo de conduta @ possuem aAcesSSe &S

correicdo externa.

ferramentas para sinalizar eventuals

Mapeamento dos niveis de riscos @]@§WD OSH
auditorias internas realizadas
periodicamente.
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Administrativo; HMP@RTANTE
ALTO ?.tendm?en'tO; O mapeamento foi desenvolvido através
N < Inanceiro; > da andlise de risco realizada pelos
Conferéncia; .
onterenctz gestores;
Finalizacao;
\TL ) ) Os mapeamentos serdo revisados sempre

que ocorreram alteragﬁes nos setores

V4
N\E DIO e/ou processo internos da serventia;

Qualificagao;

Gestdo de Processo. )A fiscalizacdo preventiva dos setores
ocorrem periodicamente, durante a
correigdo interna e auditoria interna

v

NIVEIS

%AI XO Contraditorio;
> Recursos Humanos;
R I S CO Gestao de Qualidade.
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oo PRATICAS INACEITAVEIS

Colaf

oradiores e usuérios devem denunclar atos que foram executados para obfter vantagens ou beneficiar
terceires:

Principals Préticas Inacsltévels Indicar para usuarios eventuais prestadores de servigos
Aceitar beneficios e/ou subornos de usuarios em
troca de vantagens

Divulgar informalmente dados constantes nos
arquivos da serventia;

Manter vinculos com prestadores de servigos
Realizar alteragdes indevidas na base de dados
Denuncias mal-intencionadas

Cobrar de forma incorreta e/ou divergente do
servigo prestado;

Alterar a forma de recebimento de valores

Omitir ou nao informar qualquer atividade suspeita

Omitir ou n&o informar erro préprio

Rasurar documentos Qo“)‘d«e'
Autorizar registros de documentos ndo aptos 1“\03 usuarios e colaboradores podem denunciar qualquer
Atualizar de forma incorreta os indicadores tipo de atitude ou pratica realizada pelos colaboradores
c . . , dessa serventia, independente de constar na lista acima.
xercer atividades conflitantes com a area de
atuacao da serventia
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