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1. INTRODUCAO

Em um mundo dinamico e repleto de desafios, a preparagao para situagdes de
emergéncia é essencial. Cartérios desempenham um papel fundamental na
sociedade ao garantir a autenticidade e a seguran¢a de documentos importantes.
No entanto, eventos imprevisiveis, como incéndios, inundacdes, desabamentos
e outras catastrofes naturais podem representar uma ameaca a integridade de
documentos e a continuidade das operacgodes.

Este Guia Emergencial para Prevencao a Desastres em Cartdrios foi desenvolvido
pela Associacdo dos Notarios e Registradores do Brasil ANOREG/BR)com o objetivo
de fornecer orientacoes e recursos para lidar com situacoes de emergéncia que
possam surgir nas dependéncias de qualquer cartério. Ele nao apenas aborda a
protecao de documentos fisicos, mas também a seguranca de dados digitais e a
salvaguarda das operagdes em momentos criticos.

A seguranca de informag¢des e documentos é de extrema importancia para o
bom funcionamento de qualquer cartdrio. Portanto, este manual destina-se a
ser uma ferramenta vital para a equipe de funcionarios, titulares e demais partes
interessadas, a fim de garantir a preservacao dos documentos e a continuidade
dos servicos prestados pelo cartério em momentos de crise.

Ao longo deste guia, vocé encontrara informacgdes sobre como identificar riscos,
preparar-se adequadamente para emergéncias, agir durante situagdes criticas
e recuperar-se apdés um desastre. Além disso, sera abordada a importancia da
formacao de uma equipe de resposta a emergéncias, da comunicacao eficaz e da
documentacao apropriada de todas as agcdes tomadas.

Cada cartério é unico em sua estrutura e operacgdes. Portanto, este manual serve
como um guia flexivel que pode ser adaptado as necessidades especificas do seu
cartério.

Este manual é uma ferramenta valiosa para garantir que todos estejam preparados
para enfrentar os desafios que possam surgir, protegendo assim os documentos
€ servicos que sao essenciais para a sociedade.

A seguranca e a resposta a emergéncias sao responsabilidades compartilhadas, e
a colaboracdo de todos é fundamental para o sucesso deste plano de emergéncia.
A ANOREG/BR espera que este manual seja uma fonte de orientacdo e seguranca,
e que possamos enfrentar juntos quaisquer desafios que venham a surgir.

Preparar-se para o inesperado é a chave para a continuidade e a resiliéncia. Este
guia é uma ferramenta essencial para alcancar esse objetivo.

Associacido dos Notarios e Registradores do Brasil

Ultima revisdo: maio de 2024
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2. IDENTIFICACAO E AVALIACAO
DE RISCOS

A identificacao de riscos € o alicerce
sobre o qual se constrdi a preparagao
eficaz para emergéncias em um
cartério. Antes de criar planos de
contingéncia e implementar medidas
de seguranca, é essencial compreender
& as ameacas gue podem impactar nossas
operacoes. Esta secdo tem como objetivo
fornecer uma visdo abrangente sobre

J como identificar riscos nas dependéncias

de um cartorio.

/ \ Ao avaliar e categorizar os riscos, pode-se
: criar estratégias proativas que visam prevenir,
mitigar e responder a situagdes criticas de
) forma eficiente. A identificacdo de riscos
abrange trés areas fundamentais: Riscos Fisicos,
Riscos Digitais e Riscos Operacionais. Cada uma dessas categorias requer uma
analise cuidadosa e adaptacao de medidas de segurancga para garantir a resiliéncia
do cartdério em face de desafios diversos.

Ao explorar esta secao, vocé obtera insights essenciais sobre como reconhecer e
classificar riscos especificos que podem afetar seu cartério. Com uma compreensao
clara dessas ameacas, vocé estara mais bem preparado para desenvolver planos
de contingéncia sdlidos e adotar medidas preventivas que ajudarao a proteger os
ativos fisicos, dados digitais e a continuidade das operagdes do cartorio. Lembre-se
de que a identificacao de riscos € um processo continuo, e a atualizagdo constante

€ vital para manter a resiliéncia em um ambiente em constante evolucao.

2.1. Riscos fisicos

A avaliacao de riscos fisicos € um
componente critico da preparagcdo para
emergéncias em cartérios. Os riscos
fisicos referem-se as ameacas que
tém o potencial de afetar diretamente
a infraestrutura fisica do cartorio,
colocando em perigo a seguranca das
pessoas e a integridade dos documentos
e recursos. Nesta secdo, exploraremos em
detalhes os riscos fisicos mais comuns
gue os cartérios podem enfrentar e como

identifica-los.

O que sdo riscos fisicos?

Riscos fisicos incluem uma ampla gama de ameacgas que tém origem em eventos
naturais ou causados pelo homem e que podem impactar o ambiente fisico de um
cartorio. Estas ameacas podem variar desde desastres naturais, como incéndios e
inundacgoes, até eventos re lacionados a seguranga, como vandalismo e intrusdes
nao autorizadas. Os riscos fisicos podem ter sérias consequéncias, incluindo danos

7

060524 - 113987 - Guia para desastres.indd 7




Identificagéo
e avaliagdo
de riscos

060524 - 113987 -

uia para desastres.indd 8

Guia Emergencial para Prevencao
a Desastres em Cartorios

a infraestrutura, perda de registros valiosos e riscos a vida e a seguranca dos

funcionarios e clientes

Quais sdo os riscos fisicos comuns?

Riscos fisicos incluem uma ampla gama de ameacgas que tém origem em eventos
naturais ou causados pelo homem e que podem impactar o ambiente fisico de um
cartorio. Estas ameacgas podem variar desde desastres naturais, como incéndios e
inundacodes, até eventos relacionados a segurancga, como vandalismo e intrusdes
nao autorizadas. Os riscos fisicos podem ter sérias consequéncias, incluindo danos
a infraestrutura, perda de registros valiosos e riscos a vida e a seguranca dos

funcionarios e clientes

a) Incéndios: Os incéndios representam uma ameaca
significativa para a seguranca do cartorio. Esta € uma ameaca
comum em ambientes de cartdrio devido a presenca de
documentos em papel, eletrénicos e equipamentos elétricos.
Eles podem ser desencadeados por varias causas, incluindo
curtos-circuitos elétricos, falhas em sistemas de aquecimento
e incéndios criminosos. Os incéndios podem se espalhar
rapidamente e causar danos devastadores a infraestrutura fisica,
bem como a documentacgao.

b) Inundacgdes: Cartoérios localizados em dareas suscetiveis
a inundacodes, seja devido a enchentes fluviais, tempestades
intensas ou problemas de drenagem, enfrentam o risco de danos
causados pela agua. As inundagdes podem destruir documentos
fisicos e causar danos estruturais.

c) Eventos climaticos extremos: Furacdes, tempestades
severas, tornados e outras condicdes climaticas extremas podem
causar estragos nos edificios do cartério. A forca do vento, a
queda de arvores e a precipitacao intensa sao fatores de risco.

d) Terremotos: Em areas propensas a atividades sismicas,
os terremotos representam uma ameaca séria para a seguranca
estrutural dos edificios do cartdrio. A vibracao sismica pode
causar rachaduras, colapsos e danos graves.

e) Seguranca interna: Riscos relacionados a seguranca
interna incluem roubos, vandalismo e intrusées nao autorizadas.
A falta de medidas de seguranca apropriadas pode expor o
cartério a ameacgas humanas.

f) Poluicdo ambiental: Em alguns casos, a poluicdo
ambiental, como vazamentos de produtos quimicos toéxicos
nas proximidades, pode representar um risco para a saude
e a seguranca dos ocupantes do cartério, bem como para a
preservacao de documentos.

0" N
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Ao compreender esses riscos fisicos, os cartérios podem tomar medidas
proativas para minimizar a probabilidade de ocorréncia e mitigar os impactos
potenciais. A avaliacdo adequada desses riscos € o primeiro passo para a
criacao de planos de contingéncia sdlidos que visam proteger a integridade
dos documentos, a seguranca dos funcionarios e a continuidade das
operagdes em face de desafios fisicos.

Avaliagdo do risco fisico

A avaliacdo da probabilidade e do impacto de cada tipo de desastre fisico € uma
etapa critica na gestao de riscos e na preparacao para emergéncias. Para realizar
essa avaliagcao, vocé pode criar uma matriz de risco que combine a probabilidade
de ocorréncia de um desastre com seu potencial impacto. Aqui esta um guia passo

a passo para avaliar a probabilidade e o impacto de desastres fisicos:

o 8, o wI,

Passo 1: Identifique os tipos de desastres fisicos

Antes de avaliar a probabilidade e o impacto, liste os tipos de desastres fisicos
gue podem afetar o seu cartdrio. Isso pode incluir incéndios, inundagdes, eventos

climaticos extremos, terremotos, seguranca interna e outros eventos relevantes.

Passo 2: Avalie a probabilidade

A probabilidade refere-se a chance de que um desastre ocorra. Para avaliar a
probabilidade, considere o histérico de ocorréncias passadas, a localizacao do
cartdrio e os fatores que podem aumentar ou diminuir o risco. Use uma escala de 1
a 5 (sendo 1 muito baixa probabilidade e 5 muito alta probabilidade) para classificar
a probabilidade de cada tipo de desastre.

060524 - 113987 - Guia para desastres.indd 9
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Passo 3: Avalie o impacto

ldent’f'c':a?qo O impacto refere-se a gravidade das consequéncias que um desastre pode ter no
= avah??ao cartorio. Considere o potencial de danos fisicos, perda de documentos, interrupgao
de riscos

das operagoes, riscos a seguranca dos funcionarios e clientes, entre outros. Use
uma escala de 1 a 5 (sendo 1 muito baixo impacto e 5 muito alto impacto) para
classificar o impacto de cada tipo de desastre.

RO X
e mne

Passo 4: Crie uma matriz de risco

Crie uma matriz de risco que coloque a probabilidade no eixo horizontal (x) e o
impacto no eixo vertical (y). Isso criara uma grade com quatro quadrantes:

e Quadrante 1 (Baixa Probabilidade, Baixo Impacto): Desastres com baixa
probabilidade de ocorréncia e baixo impacto, que podem ser menos prioritarios
em termos de preparacao.

e Quadrante 2 (Baixa Probabilidade, Alto Impacto): Desastres com baixa
probabilidade, mas alto impacto, exigindo atencao e planos de contingéncia.

e Quadrante 3 (Alta Probabilidade, Baixo Impacto): Desastres com alta
probabilidade, mas baixo impacto, podem exigir medidas preventivas e preparacao,
mas podem ser gerenciados de forma mais simples.

e Quadrante 4 (Alta Probabilidade, Alto Impacto): Desastres com alta
probabilidade e alto impacto sao as maiores preocupacoes e exigem medidas de
preparacao, resposta e recuperacao robustas.

O presente guia oferece uma matriz de risco nos seus anexos, fornecendo uma
ferramenta pratica e visual para a avaliagdo da probabilidade e do impacto de
diversos tipos de desastres fisicos que podem afetar o seu cartério. Essa matriz
auxiliard na priorizagcdo de acdes de preparagcao € na gestao eficaz dos riscos,
permitindo que a equipe do cartdrio tome decisdes informadas para proteger seus
ativos, documentos e operagcdes em situagdes criticas.
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Passo 5: Priorize as acoes

Com a matriz de risco, vocé pode priorizar as acdes de preparacido e mitigacio. Identificagdo
Concentre-se em desastres que caem no Quadrante 4, pois sdo 0s mais criticos. e avaliag:&o
Desenvolva planos de contingéncia detalhados para esses desastres e aloque de riscos
recursos apropriados para sua prevencao e resposta.

Reavalie regularmente a matriz de risco, considerando mudancas nas condicdes
€ ameacgas, € ajuste suas estratégias de preparacao conforme necessario. Essa
abordagem sistematica ajudara a identificar e mitigar os riscos fisicos de maneira
eficaz em seu cartorio.

Identifique o
tipo de desastre

Avalie a .
probabilidade

2.2. Riscos digitais

A avaliacao de riscos digitais desempenha um
papel crucial na protecdao da integridade dos
dados e sistemas de um cartério. Os riscos
digitais referem-se as ameacgas que podem
afetar a segurancga, confidencialidade e
disponibilidade dos dados digitais e sistemas
de informacao. Nesta secao, exploraremos
a natureza desses riscos, bem como as
estratégias para identifica-los e preveni-los.

O que sdo riscos digitais?

Riscos digitais englobam uma ampla gama de ameacas relacionadas a tecnologia
da informacao e a seguranca cibernética. Eles podem variar desde ataques
cibernéticos perpetrados por hackers até falhas técnicas em hardware ou software
que podem resultar em perda de dados. Os riscos digitais podem impactar
negativamente a integridade dos registros digitais, a privacidade dos clientes e a

continuidade das operacdes do cartorio.

1
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Quais sdo os riscos fisicos comuns? ‘ )

a) Ataques cibernéticos: Isso inclui atagues de malware, ransomware,
phishing e outros métodos usados por hackers para acessar sistemas
e dados. Esses ataques podem resultar em roubo de informacoes
confidenciais, interrupcao das operacgoes e perda de dados.

e avaliagdo
de riscos

b) Falhas de hardware: O mau funcionamento de dispositivos de hardware,
como servidores, unidades de armazenamento e computadores, pode
causar perda de dados e interrupgao nas operacoes.

c) Falhas de software: Problemas em sistemas operacionais, aplicativos
ou software critico podem levar a erros, perda de dados e interrupgoes.

d) Ameacas internas: Funciondrios desonestos ou mal-intencionados
podem representar uma ameacga aos dados digitais e a seguranca
cibernética do cartorio.

e) Falta de politicas de seguranca: A auséncia de politicas claras de
seguranca cibernética e praticas inadequadas de gerenciamento de
senhas podem tornar o cartério vulneravel a ataques.

f) Vulnerabilidades de terceiros: Fornecedores, terceirizados e parceiros
de negdcios podem representar riscos, caso naoc mantenham padrdes

I——\ rigorosos de seguranga cibernética.

09/05/2024 13:04:34
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Medidas de prevencdo de riscos digitais

1. Seguranga cibernética: Implemente medidas de seguranca cibernética robustas, Identificacéo
e avaliagdo
de riscos

como firewalls, antivirus, e atualizagcoes regulares de software.

2. Treinamento de conscientizacdo: Edugue os funcionarios sobre as
melhores praticas de seguranca cibernética, incluindo como identificar e evitar
ataques de phishing.

3. Controle de acesso: Implemente politicas de controle de acesso para
garantir que apenas funcionarios autorizados tenham acesso a dados sensiveis.

4. Backup de dados: Realize backups (fisico e em nuvem) regulares de dados
e mantenha copias de seguranca em locais seguros para protegcao contra perda de
informacoes.

5. Monitoramento de redes: Monitore continuamente a atividade de rede
em busca de comportamentos suspeitos e anomalias.

6. Gestdo de vulnerabilidades: Mantenha sistemas e software atualizados
para corrigir vulnerabilidades conhecidas.

7. Plano de resposta a incidentes: Desenvolva um plano de resposta
a incidentes que detalhe como lidar com ataques cibernéticos e outras
emergéncias digitais.

A avaliagcao de riscos digitais € fundamental para proteger informacdes sensiveis,
salvaguardar operacgdes e garantir a continuidade das atividades do cartério em

um ambiente digital cada vez mais complexo e propenso a ameacas cibernéticas.

2.3 Riscos operacionais

A avaliacao de riscos operacionais € uma parte
fundamental da preparacao para emergéncias
em um cartorio. Os riscos operacionais referem-
seasameagasgue podemsurgirinternamente,
afetando a eficiéncia, a continuidade das
operacoes e a seguranca dos funcionarios e
clientes. Nesta secao, exploraremos o que
Sdo riscos operacionais, identificaremos os
principais tipos de riscos e discutiremos
estratégias para sua avaliagao e mitigacao.

O que sdo riscos operacionais? ,§ Q

Riscos operacionais abrangem uma variedade de ameacas que podem surgir no
ambiente interno do cartério e podem comprometer sua capacidade de funcionar
de maneira eficaz e segura. Esses riscos podem se manifestar de diversas formas,
incluindo falhas de processos, questdes de pessoal, problemas de seguranca

interna e interrupgdes nao planejadas.

Quais sdo os riscos operacionais comuns? § }

como fluxo de trabalho inadequado ou falta de procedimentos claros,

! a) Falhas de processos: Erros ou ineficiéncias nos processos internos,
podem resultar em erros, atrasos e impacto negativo nas operagoes.

b) Recursos humanos: Questdes relacionadas a gestdao de Questdes
relacionadas a gestao de pessoal, como rotatividade de funcionarios, falta
de treinamento adequado e problemas de motivacdao, podem afetar a
produtividade e a qualidade do servigo.

13
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c) Greves ou paralisacdes: Acdes de greve ou paralisacdes de funcionarios
podem interromper as operagdes e afetar o atendimento ao cliente.

d) Problemas de seguranca interna: Roubos, vandalismo ou outras
ameacas a seguranca interna podem resultar em danos a propriedade
ou na perda de dados.

e) Interrupgcdoes de fornecimento: Dependéncia de fornecedores
externos para suprimentos e servicos pode deixar o cartério vulneravel a
interrupgcoes imprevistas.

f) Interrupgdes de energia: Falhas no fornecimento de energia elétrica
podem paralisar operacoes, especialmente se nao houver backup
adequado.

g) Problemas tecnolégicos: Falhas em sistemas de Tl, como servidores,
software e redes, podem causar interrupcdes nas operagoes.

09/05/2024 13:05:17
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Medidas de prevenc¢do de riscos operacionais

L
I a) Gestao de processos: Implemente processos bem definidos e
¥ documentados para garantir a eficiéncia e a consisténcia das operagoes.
.\, b) Gestdo de pessoal: Invista em treinamento e desenvolvimento de
™ } funcionarios, promova um ambiente de trabalho positivo e estabeleca
&  planos de contingéncia para lidar com a rotatividade de pessoal.

c) Planos de continuidade de negécios: Desenvolva planos de
continuidade de negodcios que detalhem como as operagdes serao
mantidas em caso de interrupcgoes.

d) Seguranca interna: Implemente medidas de seguranca fisica, como
sistemas de vigilancia e controle de acesso, para proteger as instalagoes
e os recursos do cartoério.

e) Diversificacdao de fornecedores: Procure diversificar fornecedores e
estabelecer acordos de contingéncia para reduzir o risco de interrupgoes
no fornecimento.

f) Backup de energia: Instale sistemas de backup de energia, como
geradores, para manter as operag¢des durante interrupgoes elétricas.

g) Manutencao de TI: Mantenha sistemas de Tl atualizados, fagca backups
.| regulares de dados e tenha um plano de recuperacédo de desastres para
: lidar com falhas tecnoldgicas.

A avaliagdo e a gestdo de riscos operacionais sdo essenciais para garantir que
um cartério possa continuar a prestar servicos de qualidade, mesmo em situacdes
adversas. Ao identificar esses riscos e implementar medidas preventivas e de
contingéncia adequadas, o cartério pode aumentar sua resiliéncia operacional e
proteger a integridade de suas operagoes.

3987~ Guia para desastres.ind

Identificagéo
e avaliagdo
de riscos




Guia Emergencial para Prevencao
a Desastres em Cartorios

060524 - 113987 - Guia para desastres.indd 16 09/05/2024 13:05:35



Guia Emergencial para Prevencao
a Desastres em Cartorios

B

3. SALVAGUARDA DE DOCUMENTOS § |

A salvaguarda de documentos
desempenha um papel central na
resiliéncia de um cartério diante
de situagdes de emergéncia. O
compromisso com a protecao de
documentos fisicos e digitais é essencial
para preservar o patrimonio informativo
e a continuidade das operacoes. Nesta
secao, exploraremos estratégias e praticas
para assegurar que os documentos
essenciais  estejam resguardados e
\r i disponiveis, independentemente das
N ' circunstancias adversas. Isso incluird a
criacdo de um inventario de documentos,
medidas de protecao fisica e politicas de
backup para dados digitais, com o objetivo
de garantir a integridade dos registros e a
capacidade de resposta em momentos criticos.

A

nil

3.1. Inventario de documentos: Lista de documentos
criticos, sua localizacao e importancia

O primeiro passo para a salvaguarda eficaz de documentos é o desenvolvimento
de um inventario abrangente que identifique os documentos criticos, onde
estao localizados e sua importancia. Esse inventario serve como uma referéncia
fundamentalduranteemergéncias, permitindoarapidaidentificacdoerecuperacao

dos documentos vitais.

2

Qe

Para criar um inventario de documentos:

—

Identifique documentos criticos:

Identifigue os documentos que sao essenciais para as operagdes do cartério, como
registros legais, contratos, documentos de identificacdao e outros registros cruciais.

A identificacdo de documentos criticos € um passo fundamental na salvaguarda
de registros e informacdes essenciais para a continuidade das operacdes de
um cartério em situagdes de emergéncia. Aqui estdo as etapas para identificar |
documentos criticos: L

o

Realize uma avaliagdo de ativos de informagdo:

O primeiro passo é conduzir uma avaliacdo abrangente de todos os ativos de
informacgao no cartodrio. Isso inclui documentos fisicos e digitais, registros legais,
contratos, informacdes de clientes e qualquer outro tipo de documento que seja

essencial para o funcionamento da organizagdo.
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Colabore com as partes interessadas:

Salvaguarda Trabalhe em estreita colaboragcdo com as partes interessadas dentro do cartorio,
de documentos como gerentes de departamento, funcionarios-chave e outros envolvidos na gestao
de documentos. Eles podem oferecer insights valiosos sobre quais documentos

sao criticos para as operacoes diarias.

Classifique os documentos por importéncia:

Depois de coletar informacdes sobre os documentos existentes, classifique-os
com base em sua importancia para as operag¢des do cartorio. Vocé pode usar uma

escala, como:

e Critico: Documentos vitais para a continuidade das
operacoes. A perda desses documentos teria um impacto
significativo no funcionamento do cartério.

e Importante: Documentos que sdo necessarios
para operacdes regulares, mas cuja perda nao seria

devastadora.

e Secundario: Documentos de valor, mas que nio
Sao0 essenciais para operagdes imediatas.

e Descartavel: Documentos que podem ser
descartados com seguranca.

Documente os detalhes dos documentos criticos:

Para cada documento classificado como “Critico” ou “Importante”, documente os
seguintes detalhes:

® Titulo ou descrigcao do documento.

® | ocalizacao fisica do documento (numero da sala, prateleira, gaveta, etc.).
® | ocalizacao digital (se aplicavel).

® Responsavel pela gestao do documento.

® Data de criagao e data de revisao, se relevante.

°
d

Qualguer informacao especifica que ajude na identificagao e recuperacao do
ocumento.

18
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Revise e atualize regularmente:

A identificacdo de documentos criticos ndo é um processo estatico. E importante Salvaguarda
revisar e atualizar a lista regularmente, a medida que novos documentos criticos de documentos
sao criados ou a medida que as prioridades da organizacao mudam.

Comunique a todos os envolvidos:

Certifigue-se de que todos os funcionarios relevantes estejam cientes da lista de
documentos criticos e da importancia de sua protegao. Isso garantira que todos
compreendam a relevancia desses documentos em situacdes de emergéncia.

A identificacao de documentos criticos € um passo fundamental na preparacao
para emergéncias e na garantia da continuidade das operagcdes. Ao entender
quais documentos sao vitais e onde estdo localizados, o cartério estara mais bem
preparado para proteger e recuperar esses registros em caso de desastre ou
emergéncia.

Classifique os

importancia

Documente os

detalhes dos
documentos
criticos

Colabore com
as partes
interessadas

Realize uma Revise e

aval.|a<d;éo atualize
Qe ativos Eje regularmente
informacao

Identifique Comunique
documentos a todos os
criticos envolvidos

/

Agora, vamos explorar as medidas de protecao fisica para documentos fisicos e
politicas de backup para dados digitais.
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3.2. Protecao fisica: Medidas para proteger
documentos fisicos

Salvaguarda
de documentos

A protecao adequada de documentos fisicos é fundamental para garantir a
seguranca eaintegridade dos registros de um cartorio, especialmente em situacoes
de emergéncia.

Como mencionado anteriormente, o primeiro passo € a identificacdo dos
documentos fisicos que sao considerados criticos para as operagdes do cartorio.
Isso pode incluir registros legais, contratos, documentos de identificagao, certidoes,
entre outros.

Aqui estdo as proximas etapas para realizar a protecao adequada de documentos
fisicos:

Armazenamento seguro:

® [nvista em armarios a prova de fogo e dgua para armazenar documentos
criticos. Esses armarios sao projetados para resistir a incéndios e inundacoes,

protegendo os documentos de danos.
Controle de acesso:

® |Implemente sistemas de controle de acesso para garantir que apenas
funcionarios autorizados tenham acesso aos documentos fisicos. Isso pode incluir

fechaduras com cdédigos, cartdes de acesso ou chaves controladas.
Organizag¢do e catalogagéo:

® Organize os documentos em arquivos de maneira légica e crie um sistema
de catalogacdo eficiente. Isso facilita a localizagao rapida de documentos quando
necessario.

Prote¢do contra danos fisicos:

® Evite armazenar documentos em areas sujeitas a riscos fisicos, como areas
propensas a vazamentos de agua, umidade ou exposicao direta a luz solar. Use
prateleiras e caixas de arquivo de alta qualidade para proteger os documentos

contra desgaste fisico.
Copias de seguranca off-site:

® Mantenhta cédpias de seguranga de documento fisicos em um local off-site
seguro, como um cofre de aluguel ou instalagcdes de armazenamento externo. Isso
garante que os documentos estejam protegidos contra perdas devido a desastres
naturais ou incidentes no local principal.

20

987 - Guia para desastres.indd 20 09/05/2024 13:06:25



Guia Emergencial para Prevencao
a Desastres em Cartorios

Procedimentos de recuperag¢do de documentos:

® Desenvolva procedimentos de recuperacdo de documentos que descrevam Salvaguarda
como 0os documentos criticos podem ser acessados e recuperados em caso de
emergéncia. Isso pode incluir a designacao de funcionarios responsaveis pela
recuperagao e acesso as copias de seguranca.

Treinamento dos funciondrios:

® Treine os funcionarios sobre a importancia da protecao de documentos
fisicos e os procedimentos a serem seguidos em situacdes de emergéncia, como
incéndios ou inundacoes.

Manutenc¢do regular:

® Faca manutencao regular dos sistemas de armazenamento e dos documentos
fisicos para garantir que tudo esteja em boas condicdes e pronto para uso.

Revise e atualize regularmente:

® Revise e atualize suas praticas de protecao de documentos fisicos conforme
necessario. A medida que a organizagao cresce ou muda, € importante garantir
gue suas medidas de protecao estejam alinhadas com as necessidades atuais.

Medidas para proteger
Armazenamento documentos fisicos

seguro

Organizagdo e Procedimentos | Treinamento
catalogagao de recuperagao
\ dedocumentos

Revisdo e

Cépias de Manutencao . alizacao

seguranca regular
off-site fisicos

das praticas
de protecao

A protecao adequada de documentos fisicos ndao é apenas uma pratica de
segurang¢a, mas também um componente critico da resiliéncia do cartério em face
de emergéncias. Garantir que esses documentos estejam seguros e acessiveis &
essencial para a continuidade das operacdes em situacdes de crise.
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3.3. Backup de dados digitais: Politicas de backup

Salvaguarda regular para documentos digitais

de documentos

A crescente digitalizacao de documentos torna essencial a implementacao de
politicas de backup regulares para garantir a seguranca e a disponibilidade dos
dados digitais, mesmo em situacoes de emergéncia.

Fazer backups regulares € uma parte fundamental da estratégia de protecao de
dados digitais em situagdes de emergéncia. Isso garante que, em caso de perda
de dados devido a incidentes como falhas de hardware, ataques cibernéticos,
desastres naturais ou outros eventos adversos, vocé tenha cépias seguras de seus
dados para a recuperacao.

O primeiro passo € a identificacao dos dados digitais que sao considerados criticos
para as operagdes do cartorio. Isso pode incluir registros eletronicos, documentos
de identificacao, contratos, registros financeiros, entre outros.

Folder A

Aqui estdo as préximas etapas para realizar backups regulares:
Sele¢cdo de ferramentas de backup:

® Escolha ferramentas de backup apropriadas para suas necessidades. Existem
diversas opgdes, como software de backup, servicos de armazenamento em nuvem

ou unidades de backup externas.
Agendamento de backups regulares:

® Configure um cronograma de backups regulares. Isso pode ser diario, semanal
ou de acordo com a frequéncia com que seus dados sdo atualizados. Certifique-se
de que os backups cubram todos os dados criticos.

Backup automatizado:

® Utilize o recurso de backup automatizado sempre que possivel. Isso garante
gue os backups sejam realizados de forma consistente, sem depender da
intervencao manual.

Testes de restauragdo:

® Periodicamente, realize testes de restauracao para garantir que seus backups
possam ser recuperados com sucesso. Isso ajuda a identificar problemas potenciais

antes que se tornem criticos.
Armazenamento seguro:

® Armazene os backups em locais seguros e diferentes do local principal de
trabalho, como servidores remotos, servicos de armaz enamento em nuvem ou
unidades de backup externas. Isso protege seus dados de desastres locais, como
incéndios ou inundagodes.
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Criptografia de dados:

® Utilize criptografia para proteger os dados armazenados em backups,
garantindo que somente pessoas autorizadas possam acessa-los.

Politicas de retengdo de dados:

® Estabeleca politicas de retencao de dados que determinem por quanto tempo
0s backups serao mantidos. Isso ajuda a gerenciar o espaco de armazenamento e

a conformidade com regulamentacdes de privacidade.
Documentacgdo:

® Mantenha documentacao completa de seu plano de backup, incluindo
detalhes sobre o que esta sendo copiado, onde os backups sao armazenados e

guando os backups foram criados.
Treinamento da equipe:

® Treine sua equipe sobre os procedimentos de backup e a importancia da
manutencao regular dos backups. Certifique-se de que eles saibam como agirem
caso de necessidade de restauragao de dados.

Realizar backups regulares de dados digitais € uma pratica fundamental para
garantir a seguranca e disponibilidade de informacdes criticas. Esses backups
desempenham um papel crucial na recuperagao de dados em situagdes de
emergéncia, permitindo que o cartério continue suas operacdées mesmo apos
incidentes imprevistos.

A combinacao de medidas de protecao fisica para documentos fisicos e politicas
de backup para documentos digitais garantira que os registros do cartério estejam
seguros e disponiveis, independentemente das circunstancias. Lembre-se de
revisar e atualizar regularmente essas medidas para manter a eficacia da protecao

de documentos.
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4. PLANO DE ACAO EM CASO DE
EMERGENCIA

A capacidade de resposta a
situacbes de emergéncia é um
elemento critico na manutencao
da seguranca, continuidade
das operagdes e preservagao de
informacgdes vitais em um cartorio. Esta
secdo detalha o Plano de Acao em Caso
de Emergéncia, que fornece diretrizes
e procedimentos especificos para lidar
com uma variedade de desastres e
incidentes inesperados. O plano delineia
OS passos a seguir, com instrucdes
detalhadas para cada tipo de emergéncia,
responsabilidades que definem as funcoes
dos membros da equipe de emergéncia e
estratégias de comunicacdao para garantir
uma comunicacao eficaz com funcionarios,
autoridades e partes interessadas durante momentos criticos. Através deste plano,
o cartdrio estara equipado para reagir de maneira organizada, minimizando os
impactos e promovendo a seguranca de todos os envolvidos.

Esta secao orienta a equipe do cartério em acdes decisivas em situagcdes de crise.
Sua preparagao e implementacao adequadas tém o potencial de salvar vidas,
proteger bens e garantir a integridade das operacoes, independentemente do tipo
de desastre ou emergéncia que possa surgir. Garantir que a equipe esteja bem
treinada, conheca suas responsabilidades e saiba como comunicar-se efetivamente
em momentos criticos & um passo crucial na busca da resiliéncia do cartdrio diante
de adversidades imprevistas.

4.1. Equipe de emergéncia

Montar uma equipe responsavel pela gestao
de emergéncias € uma etapa crucial para
garantir gue o seu cartorio esteja preparado W}
para lidar eficazmente com situacdes criticas. ¥
Aqui estdo os passos para formar uma equipe
de gestao de emergéncias:

Identifique as fungbes necessdrias:

Antes de montar a equipe, identifique as funcoes
especificas necessarias para lidar comm emergéncias. Isso pode incluir:

e Coordenador de emergéncias: Responsavel por liderar a equipe de gestédo de
emergéncias, tomar decisdes estratégicas e coordenar a resposta a crises.

e Responsavel pela comunicacdo: Encarregado de lidar com a comunicacdo
interna e externa durante uma emergéncia, incluindo a coordenacao com autoridades
locais, imprensa e partes interessadas.

e Responsavel pela seguranca: Encarregado de garantir a seguranca fisica da
equipe, clientes e documentos durante uma emergéncia.

e Responsavel pela tecnologia dainformacgao: Responsavel por lidar com questdes
relacionadas a seguranca cibernética, recuperacao de dados e sistemas de Tl.
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e Responsavel pela logistica: Encarregado de gerenciar os recursos fisicos necessarios
para a resposta a emergéncias, como equipamentos de primeiros socorros, suprimentos
de alimentos e agua.

Plano de a¢cdo

em caso de

emergéncia
Responsavel
| — pela
tecnologia da
informacao

Responsavel
pela
comunicagao

Responsavel
pela logistica

Coordenador de
emergéncias

!

Identifique e capacite os membros da equipe:

Identifique individuos dentro da organizacao que tenham as habilidades e
conhecimentos necessarios paradesempenhar essas funcoes. Realize treinamentos
e exercicios de simulagao para garantir gue todos compreendam seus papeéis e
responsabilidades em uma situacao de emergéncia.

Estabeleca um plano de comunicag¢do interna:

Desenvolva um plano de comunicacao interna para garantir que 0S 0s membros
da equipe sejam notificados rapidamente em caso de emergéncia e saibam como
se comunicar entre si. Isso pode incluir a criacao de uma lista de contatos de

emergéncia e a definicao de canais de comunicagao alternativos.

Desenvolva um plano de a¢do de emergéncia:

Juntamente com a equipe de gestao de emergéncias, crie um plano de acao
detalhado que inclua procedimentos especificos para lidar com diferentes tipos
de emergéncias, desde incéndios até ciberataques. Este plano deve abordar como
evacuar o predio, como proteger documentos importantes, como acessar recursos

de seguranca e como coordenar com as autoridades locais.

Teste e revise regularmente:

Realize testes e exercicios regulares para garantir que a equipe esteja preparada
para responder a emergéncias. Apos cada exercicio ou situagao de emergéncia real,
faca uma revisao para identificar pontos de melhoria e ajustar o plano, conforme
necessario.
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Mantenha-se informado sobre regulamentacgées e J
melhores prdticas:

Mantenha-se atualizado sobre regulamentacdes relevantes, melhores praticas e
tendéncias em gestao de emergéncias. Isso ajudara a manter o plano de acao e a
equipe alinhados com os padrdes atuais.

Esteja preparado para mudancas na equipe:

Reconheca que a equipe de gestao de emergéncias pode precisar ser atualizada a
medida que as circunstancias mudam, novos funcionarios sao contratados ou os

membros da equipe atual assumem novos papéis.

Uma equipe bem treinada e eficaz de gestao de emergéncias desempenha um
papel fundamental na protecao de seu cartdrio e na capacidade de resposta
a situacoes criticas. Garanta que todos os membros da equipe compreendam a
importancia de suas funcdes e estejam preparados para agir com eficacia quando

necessario.

4.2. Treinamento

Montar um  treinamento \
eficaz dos funcionarios para
acoes de emergéncia é uma
etapa essencial na preparacao
de um cartério para lidar com
situagdes criticas. Aqui estao os
passos para criar e implementar
um treinamento abrangente:

Identifique objetivos e metas:

Antes de iniciar o treinamento, defina claramente os objetivos e metas que deseja
alcancar. Determine quais habilidades, conhecimentos e competéncias especificas

seus funcionarios precisam adquirir para responder eficazmente a emergéncias.

Avalie riscos e ameacas especificas:

Baseie o treinamento nas ameagas e riscos especificos que seu cartorio pode
enfrentar. Considere desastres fisicos, riscos digitais e operacionais que foram
identificados na avaliagao de riscos.

Desenvolva um plano de treinamento: ‘ v D

Elabore um plano de treinamento que inclua:

e Conteudo do treinamento: Determine os topicos que serdo abordados,
incluindo procedimentos de evacuacao, primeiros socorros, uso de extintores,
seguranca cibernética, entre outros.

e Formato do treinamento: Decida se o treinamento serd presencial, online
ou uma combinacdao de ambos. Considere a logistica, como a disponibilidade de
espaco e recursos.
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e Duracao ecronograma:Estabelecaaduracdodotreinamentoeocronograma
para garantir que todos os funcionarios tenham a oportunidade de participar.
e Recursos e materiais: Prepare recursos visuais, materiais de referéncia e

equipamentos necessarios para o treinamento.

Escolha facilitadores qualificados:

Certifique-se de que os instrutores ou facilitadores do treinamento sejam
qualificados e experientes em lidar com emergéncias. Eles devem estar bem-
informados sobre os procedimentos e ser capazes de responder a perguntas dos

funcionarios.

Realize o treinamento:

Execute o treinamento de acordo com o plano desenvolvido. Certifique-se de que
todos os funcionarios participem e compreendam o0s conceitos e procedimentos
ensinados. Use cenarios de simulacao, exercicios praticos e demonstracdes para
tornar o treinamento mais envolvente e realista.

Teste o conhecimento e habilidades:

Apos o treinamento, realize testes ou avaliagcdes para medir o conhecimento e
as habilidades adquiridas pelos funcionarios. Isso ajudara a identificar areas que

precisam de reforco.

Atualize e repita:

A gestdo de emergéncias é um processo continuo. A medida que as ameacas e
procedimentos mudam, é importante manter o treinamento atualizado e repeti-lo

periodicamente para garantir que os funcionarios estejam preparados.

Promova a conscientizag¢do continua:

Incentive uma cultura de seguranca e conscientizacao continua entre os
funcionarios. Realize discussdes regulares sobre praticas de seguranca e lembre-os
da importancia da preparagao para emergéncias.

Lembrando que a preparacao
para emergéncias ndao € apenas
sobre o treinamento, mas
também sobre a criacao de uma
cultura de seguranca e resiliéncia
em toda a organizacao. Funcionarios
bem treinados sao ativos valiosos em
qualquer situagao de emergéncia e
podem desempenhar um papel crucial
na protecao do cartdrio € na seguranga
de todos os envolvidos.
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4.3. Plano de evacuacao

Um plano de evacuagao
eficaz € um componente
vital da preparagao

I para emergéncias em
um cartorio. Ele fornece
orientacdes claras sobre como

m evacuar as instalagdes com

. seguranca em caso de incéndios,

terremotos, inundacdes e outras
situacdes criticas. Esta secao
abordara a criagdo de mapas de
saida detalhados e a elaboracao de
procedimentos de evacuagao que
garantam a seguranca de todos os

~ocupantes do edificio.

Criagéo de mapas de saida:

Mapas de saida precisos e faceis de entender sao uma parte fundamental do plano
de evacuacao. Eles ajudam os ocupantes a visualizarem as rotas de saida e os pontos

de encontro designados. Siga estas diretrizes para criar mapas de saida eficazes:

Identifique as rotas de evacuacdo: Identifique todas as saidas de emergéncia,
incluindo portas de saida, escadas e janelas.

Desenhe o layout do edificio: Desenhe um layout claro e preciso do edificio,
incluindo todas as areas, salas e corredores.
Destaque as rotas de evacuagao: Marque claramente as rotas de evacuagao com

setas e indicadores de saida.

Inclua informacgdes cruciais: Adicione informagdes importantes aos mapas de
saida, como a localizagcdo dos extintores de incéndio, alarmes de incéndio e pontos

de encontro externos.

Procedimentos de evacuagdo:

Além dos mapas de saida, € fundamental estabelecer procedimentos de evacuacao
eficazes para garantir que os ocupantes saiam do edificio com seguranca. Siga
estas diretrizes:

Designe lideres de evacuacao: Escolha funcionarios treinados como lideres de
evacuacgao, responsdveis por guiar as pessoas até as saidas de emergéncia.

Comunique os procedimentos: Garanta que todos os ocupantes estejam cientes
dos procedimentos de evacuacao. Realize treinamentos regulares e simulagoes

de evacuacao para praticar os procedimentos.

Estabeleca pontos de encontro: Designe pontos de encontro externos onde os
ocupantes devem se reunir apds evacuar o edificio.
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Organize treinamentos de evacuacao: Realize exercicios de evacuacdo regulares
para garantir que todos saibam como agir em situagdes de emergéncia.

Plano de agdo
em caso de

Mobilidade reduzida e necessidades especiais: Considere as necessidades de
et pessoas com mobilidade reduzida, idosos e outras pessoas com necessidades
Spplogelogle el cspeciais ao elaborar procedimentos de evacuacao.

Monitoramento e contagem de pessoas: Estabeleca procedimentos para
monitorar e contar todas as pessoas evacuadas, garantindo que ninguém seja
deixado para tras.

Designe um responsavel pela comunicacdao: Tenha uma pessoa responsavel
pela comunicagdo com as autoridades e coordenadores de seguranca durante a
evacuacgao.

A criagdo de mapas de saida detalhados e a implementagdo de procedimentos
de evacuacao bem planejados sdo fundamentais para a seguranca de todos
no cartério durante situagdes de emergéncia. Certifique-se de que todos os
ocupantes estejam familiarizados com esses planos e que os treinamentos de
evacuacdo sejam realizados regularmente para garantir uma resposta eficaz em
momentos criticos.

Designe ' .
lideres de s
L EN pontostde . necessidade 3
£ st especiais
"
£
£
A ] . .
Comunique os AP Monitora
procedimentos e contage

\ de pessoas

A

4.4. Comunicacao de emergéncia

A comunicagcao de emergéncia

€ uma parte critica de qualquer
plano de preparagao e resposta

a emergéncias em um cartorio.
Ter uma lista de contatos de
emergéncia e procedimentos
bem definidos para notificar as
autoridades e partes interessadas é
essencial para garantir uma resposta
rapida e eficaz em situacgdes criticas.
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Lista de contatos de emergéncia: °

Uma lista de contatos de emergéncia deve incluir informagdes de contato de Plano de ag:&o
individuos e organizacdes que desempenham papéis importantes durante em caso de

emergéncias. Aqui estdo alguns exemplos de contatos que devem ser incluidos: emergéncia

Autoridades de segurancga publica: NUmeros de telefone das autoridades locais
de seguranca publica, como bombeiros, policia e servigos de emergéncia médica.

Gerente de seguranca do cartério: Informacdes de contato do gerente de
segurancga responsavel por coordenar as agdes de seguranca interna durante
emergéncias.

Equipe de resposta a emergéncias: NUmeros de telefone e enderecos de e-mail
dos membros da equipe de resposta a emergéncias do cartorio.

Fornecedores de servigos criticos: Contatos de fornecedores de servigos criticos,
como eletricidade, agua, gas e servicos de Tl, para relatar problemas e solicitar
assisténcia.

Autoridades locais: Informacdes de contato das autoridades locais, como prefeito,
vereadores e 6érgaos reguladores.

Equipe de comunicacdao de emergéncia: Contatos da equipe responsavel pela
comunicagao de emergéncia, incluindo relagdes publicas e midia.

) Procedimentos para notificar autoridades: °

Ter procedimentos claros para notificar as autoridades em caso de emergéncia é
fundamental. Siga estas diretrizes:

Ative a equipe de resposta a emergéncias: Quando ocorrer uma emergéncia,
ative imediatamente a equipe de resposta a emergéncias do cartério.

Contate as autoridades de segurancga publica: Em situacdes que requerem
intervencao das autoridades, ligue para os nimeros de emergéncia relevantes,
como o 193 para bombeiros ou o 190 para a policia.

Comunique-se com as autoridades locais: Informe as autoridades locais sobre a
situacao e siga seus procedimentos especificos para relatar emergéncias.

Notifique fornecedores de servigos criticos: Em casos de interrupgdes de
servigcos essenciais, entre em contato com os fornecedores de servicos para
relatar problemas e solicitar assisténcia.

Coordene a comunicacdo externa: Designe um responsavel pela comunicacdo
externa que esteja autorizado a fornecer informagdes a imprensa e ao publico,
conforme apropriado.

Mantenha registros: Mantenha registros detalhados de todas as comunicacdes
de emergéncia, incluindo datas, horas e informacgdes compartilhadas.
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Treine a equipe: Certifique-se de que a equipe esteja treinada nos procedimentos
de notificacdo de emergéncia e saiba como agir com rapidez e eficacia.

Acomunicacaode emergéncia eficiente € um pilar essencial naresposta a situacoes
criticas. Ter uma lista de contatos de emergéncia atualizada e procedimentos bem
definidos ajudara a garantir que as autoridades sejam notificadas prontamente
e que as acgdes apropriadas sejam tomadas para proteger a seguranca dos
funcionarios, clientes e a integridade do cartoério.
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5. ATUALIZACAO E MANUTENCAO

|

Realizar revisdes regulares no
Plano de Acdao em Caso de
Emergéncia é uma pratica
essencial para garantir que o
guia esteja atualizado e eficaz.
Essas revisGes visam manter
informagdes criticas, como
inventario de documentos
fisicos e digitais, contatos de
emergéncia e procedimentos
de evacuacao, atualizadas '
e relevantes. Aqui estao
as etapas para conduzir
revisdes regulares:

5.1 Revisoes regulares:

A revisao regular do Plano de Acao é fundamental para garantir que ele esteja
alinhado com as mudancas nas operagdes do cartério, regulamentacdes e as
melhores praticas de resposta a emergéncias. Recomenda-se que o manual seja
revisado nas seguintes situacoes:

e Pelo menos uma vez por ano: Realize uma revisao anual para garantir que as
informacdes estejam atualizadas.

e Apds situacdes de emergéncia: Apds qualquer incidente real, revise o manual
para incorporar licoes aprendidas e melhorias necessarias.

e Sempre que houver mudancas significativas nas operagdes do cartério ou na
equipe de resposta a emergéncias.

Instrucées para revisdo e atualizacdo:

e Desighe uma pessoa ou equipe responsavel pela revisdao do manual.

e Revise o conteudo do guia, verificando se as informacdes sdo precisas e atuais.

e Atualize numeros de telefone, contatos de emergéncia e informacoes
relevantes.

e Certifique-se de que os procedimentos e os “Passos a Seguir” estejam
alinhados com as melhores praticas de resposta a emergéncias, verificando se as
rotas de fuga e os pontos de encontro estao corretos e atualizados.

e Atualize as funcdes e responsabilidades da equipe de emergéncia, se
necessario.

e Certifique-se de que os documentos criticos estejam listados e que os
procedimentos para sua protecao estejam atualizados.

e Verifique o inventario de documentos fisicos e digitais. Adicione ou remova
documentos conforme necessario, atualizando sua localizagdao e importancia.

e Registre todas as revisoes realizadas, as datas em que foram executadas e
as mudancgas implementadas. Isso ajuda a manter um histérico de revisdes para
referéncia futura.

e ApOds a revisao e atualizacdao do guia, comunique as mudancgas e atualizagoes
a equipe. Certifique-se de que todos estejam cientes das alteracoes no Plano de

Acao em Caso de Emergéncia.
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5.2 Exercicios de simulacao:

Realizar exercicios simulados
de desastre € uma maneira
eficaz de testar a eficacia do
plano de agcdao em caso de
emergéncia e treinar a equipe
para responder a diferentes
cenarios. Aqui estdao algumas
sugestdes para realizar exercicios
de simulacao:

e Incéndio: Simule um incéndio
no local de trabalho e teste a
resposta da equipe, incluindo
evacuagao, supressao do incéndio e
recuperacao de documentos.

e Inundagdes: Simule uma inundagdo e avalie como a equipe lida com a
protecao de documentos e a evacuacgao.

e Ataque cibernético: Realize um exercicio simulado de ataque cibernético
para testar a resposta a ameacas digitais e a recuperacao de dados.

e Simulacdo de comunicacdo de emergéncia: Pratique a comunicagédo de
emergéncia com a equipe e teste os procedimentos de notificagdo de autoridades
e partes interessadas.

e Treinamento de evacuacgdo: Realize exercicios regulares de evacuagdo para
garantir que todos na equipe estejam familiarizados com as rotas de fuga e os
pontos de encontro externos.

e Revisdo pés-simulagdo: Apds cada exercicio de simulagao, faca uma revisdo
pos-simulacao para identificar areas de melhoria e ajustar o plano, se necessario.

Arealizacao de exercicios simulados ajuda a equipe a adquirir experiéncia pratica
e a identificar lacunas no plano de agdo em caso de emergéncia. Isso contribui
para uma resposta mais eficaz e uma melhor preparacao para enfrentar situagdes
de desastre reais.
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6. ANEXOS

Nesta secao, vocé encontrara formuldrios Uteis que podem ser usados para
registrar atividades de emergéncia e informacdes essenciais. Esses formularios
ajudarao a manter um registro detalhado de a¢cdes tomadas durante situacdes de
emergéncia.

ANEXO 1 — Matriz de Risco

Matriz de Risco - Avaliagdo da vulnerabilidade diante dos desastres

Nome:

Data de avaliagdo: ‘ Responsavel pela avaliagdo:

Titular:

Ameaga Inexistente Baixa Média Alta Observagdes

Deslizamento
Enxurrada (inundagdo
brusca)

Alagamento (area
urbana - falha sist.

pluvial)

Enchente (inundagdo

gradual)

Vendavais e/ou granizo

Outra
3.Vunerabilidade Estrutural

Vulnerabilidade Inexistente Baixa Média Alta Observagoes

Fundag®es (diretas ou

indiretas)

Supraestrutura (colunas,
vigas, lajes)

Paredes portantes
Estrutura de telhado

Muros de contengdo ou
arrimo

Vulnerabilidade Inexistente Baixa Média Alta Observagoes
Esquadrias (portas e
janelas etc.)

Paredes divisorias
Revestimentos de
paredes

Pisos internos
(revestimentos,
integridade etc.)
Cobertura (telhas,
estruturas, calhas etc.)
Patio interno, cercas e
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jardins

InstalagBes elétricas
(redes, quadros e inst
diversas)

Fornecimento de energia
elétrica

Acesso (condigdo de
ruas, pontes,
calgamentos etc.)

Back up computadores
5. Verificagdo da Vulnerabilidade Funcional

Anexos

Em
Vulnerabilidade Existente Inexistente Implantagdo Alta Observacoes
Capacitagdo para
emergéncias e desastres
Plano de Agdo para
situagOes de desastres
Manutengdo preventiva
e corretiva
Seguranga instalagdes
elétricas/eletronicas

ANEXO 2 - Lista de contatos do PAE

Lista de contatos do PAE
193 — Corpo De Bombeiros
Servigo de Emergéncia (Bombeiros, Policia, | 192 —SAMU

Ambulancia): 197 — Policia Civil
199 — Defesa Civil
Nome:
Gerente de Emergéncias do Cartorio: Telefone:
E-mail:
L. Nome:
Coordenador de Comunicagao de
a Telefone:
Emergéncia: )
E-mail:
Nome:
Responsével pela Evacuagdo: Telefone:
E-mail:
R wvel pela R 50 d Nome:
esponsavel pela Recuperagdo de
i el M Telefone:
Documentos:
E-mail:
X .. Nome:
Fornecedores de Servicos de Emergéncia
. Telefone:
Externos (se aplicavel): )
E-mail:

ANEXO 3 - PAE - Controle de Atualizacoes
PAE - CONTROLE DE ATUALIZACOES

Controle de

. Data | Descrigao Elaborado por Aprovado por
atualizagoes ¢ P P P

Versao 1

Versdo 2

Versao 3

Versdo 4

Versao 5

36

|. 060524 - 113987 - Guia para desastres.indd 36 09/05/2024 13:10:33



Guia Emergencial para Prevencao
a Desastres em Cartorios

6.1. Lista de Contatos de Emergéncia

Manter uma lista atualizada de contatos de emergéncia é fundamental para
garantir uma comunicacao eficaz durante situagdes criticas. A seguir, estdo os
contatos mais importantes para o cartério em caso de emergéncia:

190 - Policia Militar

Este é o telefone de emergéncia da Policia Militar por meio do qual podem ser
repassadas/relatadas situacdes de furto, roubo, homicidio, violéncia doméstica,
agressao, depredacao do patrimonio publico, invasdao de domicilio, entre outros
delitos que imponham o cidadao ao risco iminente de um ilicito penal ou quando
estas situacdes estejam ocorrendo.

181 - Disque-Denuncia

Trata-se do Disque-Denuncia, que tem por finalidade receber denuncias sobre
qualquer tipo de crime. A ligagdo é gratuita e anénima, ou seja, a identificacao do
denunciante € mantida em sigilo absoluto.

197 - Policia Civil

O telefone utilizado pela Policia Civil para que quem tiver informagdes que
colaborem com as investigagcdes da instituicao possa entrar em contato. A ligacao
é gratuita e ndo ha necessidade de identificacao.

191 - Policia Rodovidria Federal

Telefone utilizado pela Policia Rodoviaria Federal onde a populacao pode ligar
para informar sobre ocorréncias nas rodovias federais como, por exemplo, crimes,
acidentes ou irregularidades.

192 - Servigo de Atendimento Médico de Urgéncia - SAMU

Cabe ao SAMU encaminhar ambulancia para o atendimento ou orientar o cidadao sobre
onde procurar ajuda, conforme o caso relatado. S3o considerados casos de urgéncia
e emergéncia problemas cardiorrespiratdrios, intoxicagdes alimentares, afogamentos,
gueimaduras graves, entre outras situagoes.

193 - Corpo De Bombeiros

Recebe informacdes sobre casos de combate e prevencao de incéndios, busca
e salvamentos, atendimento pré-hospitalar, acdes de Defesa Civil (alagamentos
e enchentes), acidentes de transito com vitima presa em ferragens, disparo de
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1 &
P arma de fogo, ferimento por arma branca, afogamentos, ou qualquer ocorréncia
] P cm que tenha pessoas feridas.
lista de contaqy

-

(8" 198 - Policia Rodovidria Estadual

Unidade especializada da Policia Militar para atuacao na fiscalizagao, policiamento
em rodovias estaduais. Por este canal, o cidaddo tem acesso a informacdes
como prevenc¢ao de acidentes, educacdo no transito, condicdes de veiculos e
documentacdo; fluidez do transito e atendimento de acidente de transito no local.

' fde emergénci

199 - Defesa Civil
O numero poderd ser discado quando ocorrer inundagoes, desabamentos,
incéndios ou desastres naturais que tenham vitimas e desabrigados.

180 - Central de Atendimento a Mulher no Brasil

O servigo presta seu atendimento com foco no acolhimento, orientacdo e
encaminhamento para os diversos servicos da Rede de Enfrentamento a
Violéncia contra as Mulheres em todo o Brasil. A Central de Atendimento tem foco
principal em ouvir a demanda recebida e adotar o procedimento mais adequado
para cada caso, podendo também, caso receba uma denuncia, encaminhar esta
demanda para que os 6rgaos competentes iniciem um processo de investigacao
e tratamento.

100 - Direitos Humanos

O Departamento de Ouvidoria Nacional dos Direitos Humanos tem a competéncia
de receber, examinar e encaminhar denuncias e reclamagdes, atuar na resolucao
de tensdes e conflitos sociais que envolvam violagdes de direitos humanos, além
de orientar e adotar providéncias para o tratamento dos casos de violagcao de
direitos humanos, podendo agir de oficio e atuar diretamente ou em articulacao
com outros érgaos publicos e organizacdes da sociedade. As denulncias poderao
ser anénimas ou, quando solicitado pelo denunciante, € garantido o sigilo da
fonte das informacodes.

141 - CVV (Centro de Valorizagdo da Vida)

O CVV (Centro de Valorizacdo da Vida) realiza apoio emocional e prevencdo do
suicidio, atendendo voluntaria e gratuitamente todas as pessoas que querem e
precisam conversar, sob total sigilo por telefone, email, chat e voip 24 horas todos
os dias.
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