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Gerenciamento de Processos

Descrigao do Processo:

tem por objetivo apresentar padrdo pré-definido para assegurar a compreensdo dos principios éticos e valores do
Cartério; Promover a ampla divulgacdo do documento junto a todos(as) os(as) colaboradores(as); Dar o tratamento
adequado para os conflitos éticos e os desvios de conduta.

Interagbes com outros processos:
Todos os processos internos do Cartério e pessoas envolvidas em relacionamentos no geral, como colaboradores,
prestadores de servicos, titular, substituto, usuarios, 6rgdos do governo entre outros.

Responsabilidades e Autoridades:

Recursos Humanos: Responsavel pela definicdo e revisdao deste documento.

Titular e Substituta: Responsavel pela aprovac¢do e tomadas de decisdo perante as analises de conduta.

Gestdo Qualidade: Responsavel pela implementacdo e monitoramento das praticas deste documento.
Coordenadores: Responsaveis pela integracdo, exemplos e monitoramento das praticas com a equipe em suas areas
especificas.

Equipe: Responsavel pelo cumprimento adequado as condutas estabelecidas e realizar dentncias quando pertinentes.

Entradas: Saidas:
Valores, Missao, Visdo, Consulta aos colaboradores, Leis e | Principios e normas éticas, Proibi¢Ges e restricdes, condutas
Regulamentos, boas praticas do mercado adequadas e inadequadas, responsabilidades e

consequéncias, Canal do Colaborador e de Denuncia.

Critérios e Métodos Recursos Necessarios e disponibilidades
Canal do Colaborador, Pesquisas, Indicadores, Auditorias, | Computadores, impressoras, e-mail, WhatsApp, acesso aos
Dendncias. sistemas, servidores, backup, documentos, relatorios.

Dados Pessoais coletados e mantidos neste processo:

Informacgdes de funcionarios relacionadas a conduta éticas, denuncias e feedbacks;
Informacgdes de clientes sobre denuncias e feedbacks;

Dados de partes interessadas que participam do processo de avaliacdo ética.

Violacdes ao codigo e responsabilidades pela gestao de consequéncias

A existéncia de leis e regulamentacGes, normas, politicas e regras é condi¢do essencial para uma empresa de sucesso.
Cabe a lideranca incentivar suas equipes a estarem sempre em conformidade com elas e agirem segundo os padrdes
éticos de conduta do Cartdrio, além de garantir que sejam seguidos para o funcionamento harmonico e eficiente do
Cartério. Desvios, descumprimentos ou violagcdes podem levar a medidas disciplinares que, quando aplicadas, devem
servir como elemento educador e formador de cultura.

O que é considerado violagdo ao cadigo:

Descumprir as regras estabelecidas neste documento, assim como em outras politicas e normas do Cartdrio, bem como
violar as leis vigentes aplicaveis aos negdcios;

Omitir-se perante transgressdées as leis, a ética, a moral e as premissas estabelecidas no Codigo, ndo tomando as a¢bes
cabiveis quando da ciéncia ou suspeita das irregularidades ou ainda ndo reportando a situa¢do as instancias e canais
cabiveis;

Manipular ou fraudar informacgdes a fim de ocultar transgressées as leis, a ética, a moral e as premissas estabelecidas
no Cddigo, politicas e normas internas do Cartério;
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O uso indevido dos ativos, informacdes e recursos do Cartério é inaceitavel e pode ser considerado fraude se
qualquer colaborador intencionalmente alterar, omitir, manipular ou falsificar qualquer informacgao ou situacgao,
resultando em uma vantagem ou desvantagem injusta e/ou ilegal de qualquer tipo.

Principais Riscos Estratégicos
e Falta de clareza;
e Falta de comprometimento;
e Conflitos de interesse;
e Falta de monitoramento e aplicagéo;
e Mudangas no ambiente;
e Represalias e falta de protegéao;
e Cultura organizacional inadequada.

MODO DE MODO COMO ESTA TEMPO DE DESCARTE
NOME DO REGISTRO ARMAZENAMENTO ORGANIZADO ARMAZENAMENTO

Registro de treinamento Google Drive Ordem Cronoldgica 10 anos Deletar

arquivo
TIN Treinamento Google Drive Ordem Cronoldgica 10 anos Deletar
Introdutdrio de Novatos arquivo
Canais de Denuncias Google Drive Ordem Cronoldgica 10 anos Deletar

arquivo
Video institucional Google Drive Ordem Cronoldgica 3 anos Deletar

arquivo
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PALAVRAS DO OFICIAL TITULAR

Eu, Francisco de Sales Alcantara Passos, Oficial Titular do 6° Oficio Registro de Imdveis de Fortaleza, no uso das
minhas atribui¢des legais e em consonancia com os principios da Lei n2 8.935/1994, Estatuto do Oficial de Registro
de Iméveis, e das normas emanadas do Conselho Nacional de Justica, apresento este Cédigo de Conduta Etica,
com o objetivo de nortear a atuagdo profissional de todos os membros da equipe deste cartdrio, em busca da
exceléncia na prestacdo de servicos, da transparéncia nas relagGes e da promogdo da ética e da responsabilidade
social.

Considerando:

e Arelevancia da fung¢ao do Oficial de Registro de Imdveis como agente de seguranca juridica nas transacdes
imobilidrias;

e A necessidade de garantir a imparcialidade, a probidade e a eficiéncia na prestacao dos servicos registrais;

e O compromisso com a ética e a responsabilidade social como pilares fundamentais da atividade cartorial;

e Aimportancia da valorizacdo do respeito mutuo, da diversidade e da inclusdo no ambiente de trabalho;

Fica estabelecido:

Este Codigo de Conduta Etica, que se aplica a todos os colaboradores do cartério, independentemente do cargo
ou funcdo que ocupem.

Dos Principios:
O Cédigo de Conduta Etica do 6° Oficio Registro de Imdveis de Fortaleza se fundamenta nos seguintes principios:

e Legalidade: Atuacdo estrita em conformidade com a legislacdo vigente e as normas do Conselho Nacional de
Justica;

e Imparcialidade: Auséncia de preconceitos ou preferéncias pessoais na analise dos atos registrais;

e Probidade: Honestidade, lealdade e boa-fé em todas as relagdes;

e Eficiéncia: Busca constante pela otimizacdo dos processos e prazos, com qualidade nos servigos prestados;
e Transparéncia: Clareza e objetividade na comunicagdo com os usuarios e demais stakeholders;

e Responsabilidade Social: Compromisso com o desenvolvimento sustentavel e com a promocdo da cidadania;
e Respeito: Valorizacdo da dignidade humana, da diversidade e da inclusdo no ambiente de trabalho;

e Zelo pelo Patrimonio Publico: Administracdo responsdvel dos bens e recursos do cartdrio.

Dos Deveres:

Sao deveres de todos os colaboradores do cartério:

e Agir com profissionalismo, ética e responsabilidade em todas as atividades;

e Zelar pela seguranca juridica dos atos registrais;

e Prestar um atendimento cordial, eficiente e personalizado aos usudrios;

e Manter sigilo sobre as informacgdes confidenciais a que tiver acesso;

e Respeitar os colegas de trabalho, os superiores hierdrquicos e os usuarios;

e Abster-se de qualquer conduta que possa comprometer a imagem do cartério ou a lisura dos servigos
prestados;
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e Participar de treinamentos e capacitagbes, buscando aprimorar continuamente suas habilidades e

conhecimentos;

e Colaborar para a construcdo de um ambiente de trabalho positivo e harmonioso.

E de suma importancia o comprometimento e o compromisso por todos na aplicacdo das diretrizes deste cédigo para
uma rotina de trabalho saudavel e ética entre todas as transacbes e todas as pessoas que aqui trabalham,
independentemente do cargo ou funcdo que ocupem, incluindo o Oficial Titular, os prepostos, os servidores,
terceirizados e os estagidrios, amplamente divulgado em nossos canais de comunicacao.

Francisco de Sales Alcantara Passos

Oficial Titular do 6° Oficio Registro de Imdveis de Fortaleza
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DEFINICAO DE GESTAO DE CONDUTA ETICA

A Gest3o de Conduta Etica do 6° Oficio Registro de Iméveis de Fortaleza sera de responsabilidade do setor de Rh.

Art. 1 - Deveres e Responsabilidades

S30 deveres e responsabilidades da Gest3o de Conduta Etica:

e Implementar e monitorar o cumprimento deste Cédigo de Conduta Etica;

e Apurar as denuncias de violagdo do Cédigo de Conduta Etica;

e Acolher e orientar os colaboradores em relac3o a duvidas sobre o Cédigo de Conduta Etica;
e Propor ao Oficial Titular medidas para aprimorar o Cédigo de Conduta Etica;

e Elaborar relatérios periédicos sobre suas atividades.

Art. 2 - Respaldo para Conflitos de Interesses

Para garantir a imparcialidade nas suas decisdes, a equipe da Gestdo de Conduta Etica contard com os seguintes
mecanismos de respaldo para conflitos de interesses:

e Declaragio de Conflitos de Interesses: Todos 0s membros da Gestdo de Conduta Etica deverdo declarar, por
escrito, qualquer situacdo que possa gerar conflito de interesses na andlise de uma denuncia.

e Absten¢do: O membro da Gestdo de Conduta Etica que se encontrar em situacdo de conflito de interesses
deverd se abster de participar da analise da denuncia.

e Substituicdo: Em caso de vacancia por motivo de conflito de interesses, o membro da Gestdo de Conduta Etica
serd substituido por outro membro suplente.

Art. 3 - Postura Etica

Os membros da Gestdo de Conduta Etica deverdo observar as seguintes normas de conduta ética:
e Imparcialidade: Agir com isencdo e objetividade na andlise das denuncias;

e Sigilo: Manter sigilo sobre as informacdes a que tiver acesso no ambito de suas fungdes;

e Respeito: Tratar os colaboradores com respeito e urbanidade;

e Probidade: Agir com honestidade e lealdade;

e Zelo pela imagem do cartdrio: Preservar a imagem do cartdrio e evitar qualquer conduta que possa
comprometer sua reputagao.

Tratamos os conflitos de natureza ética e desvios de conduta com absoluto sigilo desde a abertura do relato até a
sua apuragao e conclusao.

Art. 4 - Atribuigoes
A Gestdo de Conduta Etica tera as seguintes atribuicdes:
e Receber e analisar as dentncias de violagdo do Cédigo de Conduta Etica;

e Solicitar informagdes ao denunciante e ao denunciado;
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e Ouvir os envolvidos na denuncia;

e Realizar diligéncias, se necessario;

e Elaborar parecer sobre a procedéncia ou ndo da denuncia;

e Recomendar ao Oficial Titular a aplicacdo de sangdes disciplinares, caso comprovada a violacdo do Cddigo de

Conduta Etica;

e Arquivar as denuncias improcedentes.

Art. 5 - Procedimento para Apuragdo de Dentncias

O procedimento para apuracio de denuncias de violagdo do Cédigo de Conduta Etica serd o seguinte:

1. Recebimento da Denuncia:

A denuncia podera ser feita de forma presencial, por escrito ou por meio eletrénico.

A denuncia deverd conter a identificacdo do denunciante, do denunciado e a descricdo dos fatos.

e O denunciante podera solicitar o anonimato, desde que apresente elementos que corroborem a veracidade

da denuncia.

2. Analise Preliminar:

w

. Notificacao:

a acusacao e convidando-o a apresentar sua defesa no prazo de cinco dias Uteis.

4. Investigacao:

A equipe de Gestdo de Conduta Etica analisard a dentncia para verificar se ela se enquadra no ambito do
Cédigo de Conduta Etica e se preenche os requisitos minimos para sua tramitac3o.

Caso a denuncia seja aceita, a equipe de Gest3o de Conduta Etica notificara o denunciado, informando-o sobre

e O Comité de Conduta Etica podera realizar diligéncias para apurar os fatos descritos na dentncia, podendo,
por exemplo, solicitar documentos, ouvir testemunhas e realizar entrevistas.

9]

. Julgamento:

6. Sangao:

Ap6s a conclusdo da investigacdo, a equipe de Gestdo de Conduta Etica se reunird para julgar a dentncia.

A decisdo da equipe de Gestdo de Conduta Etica deverd ser fundamentada e registrada em ata.

Em caso de comprovacdo da violagdo do Cédigo de Conduta Etica, a equipe de Gestdo de Conduta Etica

recomendara ao Oficial Titular a aplicagdo de sang¢des disciplinares previstas no Art. 62 deste Codigo.

o Adverténcia verbal;

O O O O 0O 0 O O O

Adverténcia por escrito;
Treinamentos especificos;
Mentoria;

Plano de ac¢do pelo PAI (Plano de Avaliacdo Individual);
Transferéncia de funcdo e/ou de area/setor;
Mediacdo de conflitos;
Programa de acompanhamento psicolégico;
Suspensdo do trabalho por até 30 dias;
Rescisao do contrato de trabalho.

Poderd aplicar as seguintes san¢des disciplinares:
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e De acordo com os artigos legais, sob andlise, podem ser aplicadas aos particulares (fornecedores e demais
partes interessadas) as seguintes penalidades:
o Adverténcia;
Multa (em caso de contratos),
Inclusdo em lista de inadimplentes,
Acao judicial,
Treinamentos de compliance e cddigo de ética,
Auditorias presenciais,
Exigéncia de certificagdes,
Suspensdo temporaria,
Suspensao efetiva.

O O O O O O O O

7. Comunicagao da Decisao:

e Aequipe de Gestdo de Conduta Etica comunicara a sua decis3o ao denunciante e ao denunciado, por escrito,
no prazo de trés dias Uteis.

8. Recurso:

e O colaborador punido com qualquer sancao disciplinar podera recorrer ao Oficial Titular do cartério, no prazo
de trés dias Uteis da data da notificacao da pena.

Art. 16 - Sigilo

A equipe de Gestdo de Conduta Etica devera manter sigilo sobre as informac&es obtidas no ambito da apuracdo
das denuncias, exceto quanto as informacGes necessdrias para a sua instrucdo e julgamento.

Art. 17 - Disposi¢oes Finais

e O Oficial Titular podera, por ato expresso, complementar as disposicdes deste capitulo no que tange ao
funcionamento da Gestdo de Conduta Etica.

e Em caso de auséncia ou por nomeacado do Oficial Titular, a(o) substituta(o) podera realizar todas as medidas
mencionadas neste cédigo em nome do titular.

e A equipe de Gestdo de Conduta Etica promoverd anualmente o treinamento a toda a equipe do cartdrio,
prestadores de servigo e gestores para disseminar e consolidar os principios e regras aqui contidos.

e Este Codigo serd periodicamente revisto e atualizado, no minimo a cada dois anos, sob responsabilidade do
Rh, cabendo ao titular a sua aprovacgao.

e As orientagOes deste Codigo devem ser observadas em todas as atividades do Cartério. No entanto, é possivel
gue vocé se depare com alguma situagdo em que as orientagdes deste Codigo ndo sejam suficientes. Nesses
casos, o seu talento pessoal, seu espirito criativo e seu poder de iniciativa para inovar em prol do Cartdrio
poderao auxilid-lo na sua tomada de decisdo, sempre procurando avaliar os riscos e as consequéncias de seus
atos.

Assim, nesses casos, faca previamente um exercicio de reflexao:
A minha conduta é compativel com os valores do Cartério?

Terei tranquilidade para explicar que agi de maneira adequada?

A minha conduta serve de exemplo para meus colegas de trabalho?
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Estou agindo sem qualquer violagdo aquilo que esta previsto na legislagdo ou nos normativos internos em vigor?

Avaliei todas as informacgdes disponiveis para a tomada de decisdo?

Avaliei os riscos e a decisdo a ser tomada é a melhor para o Cartorio?

Caso responda positivamente a todas as questdes acima, havera um forte indicativo de que a sua atitude estd em
conformidade e que esta contribuindo para o fortalecimento da cultura de integridade do Cartdrio. Caso ainda tenha
duvidas sobre a conduta a ser adotada, vocé devera consultar algum membro do Rh.

Os canais de atendimento da Ouvidoria sdo seguros e confidveis, garantindo o anonimato e o sigilo do contetdo da
demanda. Promovemos um ambiente de protecdo contra qualquer forma de retaliacdo aos que, de boa-fé,
denunciarem a pratica de quaisquer possiveis irregularidades.

SITE

I E-MAIL I CAIXA I QRCODE l

Site: www.cri6fortaleza.com ouvidoria@cri6fortaleza.com Caixa de Sugestdes, Reclamacdes Dentncias Andnimas

Dentincias e Elogios
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NOSSAS FILOSOFIAS, VALORES E POLITICAS

Missao:

Prestar servigos de forma a garantir publicidade e seguranca juridica dos atos registrais praticados, fortalecendo o
compromisso do cartorio com usuarios e parceiros através de um servico de exceléncia.

Para concretizarmos a missdo de prestar servicos com exceléncia, publicidade e seguranca juridica, garantindo o
compromisso do cartdrio com usuarios e parceiros, é fundamental que a conduta ética seja um pilar fundamental na
atuacdo diaria. Isso se traduz em ag¢bes que vao além da mera obediéncia as leis e normas, englobando uma postura
proativa e engajada na busca pela exceléncia em cada etapa do trabalho. A seguir, detalhamos algumas praticas que
podem ser implementadas para alcancar esse objetivo:

1. Transparéncia e Publicidade:

e Disponibilizar informacdes claras e acessiveis sobre os servigos prestados, incluindo prazos, custos e requisitos.

e Manter os canais de comunicacdo abertos e receptivos para duividas, sugestdes e reclamacgées dos usuarios.

e Publicar informacdes relevantes sobre os atos registrais em locais de facil acesso, como no site do cartdrio ou em
murais.

e Utilizar mecanismos eletrénicos para facilitar o acesso a informacdo, como sistemas de consulta online e
notificagcdes por e-mail.

2. Seguranca Juridica:

e Agir com rigor técnico e profissionalismo na analise e registro dos atos, assegurando a sua legalidade e validade.

e Manter os livros e demais documentos registrais atualizados e em perfeitas condicGes de conservacgao.

e Adotar medidas de segurancga para proteger os dados dos usudrios, como criptografia e controle de acesso.

e Investir em treinamento e capacitacdo continua dos colaboradores para garantir a qualidade dos servigos
prestados.

3. Exceléncia no Atendimento:

e Oferecer um atendimento cordial, eficiente e personalizado aos usuarios, buscando compreender suas
necessidades e expectativas.

e Tratar os usudrios com respeito, urbanidade e profissionalismo, independentemente de sua condigao social ou
econOmica.

e Acolher sugestGes e reclamacdes dos usuarios com atencdo e comprometimento em buscar solugdes.

e Monitorar a qualidade do atendimento através de pesquisas de satisfacdo e outros mecanismos.

4. Compromisso com Usuarios e Parceiros:

e Manter um didlogo aberto e transparente com os usudrios e parceiros, buscando construir relagdes de confianga
mutua.

e Atuar de forma proativa na busca de solugdes para os problemas dos usuarios e parceiros.

e Participar de eventos e atividades da comunidade para fortalecer o relacionamento com todas as partes
interessadas.

e Promover a cultura da ética e da responsabilidade social no cartdrio.

5. Aprimoramento Continuo:

e Buscar constantemente a melhoria dos servigos prestados através da avaliagdo critica dos processos e da
implementac¢do de inovagdes.
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e Investir em tecnologia e infraestrutura para modernizar o cartdrio e otimizar os servigos.

e Promover a cultura da aprendizagem e do desenvolvimento profissional entre os colaboradores.

e Participar de benchmarking com outros cartdrios para identificar boas prdticas e oportunidades de
aprimoramento.

Visao
Sermos referéncia em boas praticas de gestdao e na prestagao de servigos de exceléncia em registro de imdveis no
Brasil.

Para nos tornarmos referéncia em boas praticas de gestdo e na prestacao de servicos de exceléncia em registro de
imdveis no Brasil, o cartério deve trilhar um caminho pautado pela ética, inovagdao e compromisso com a qualidade.
Essa jornada exige uma postura proativa e engajada de toda a equipe, desde a alta gestdo até os colaboradores da
linha de frente. A seguir, detalhamos algumas ac¢des estratégicas que podem ser implementadas para alcancar essa
visdo:

1. Lideranca ética e transparente:

e O Oficial Titular, a Substituta e todos os coordenadores, devem ser os principais exemplo de conduta ética,
pautando suas decisGes pelos principios da legalidade, imparcialidade, probidade e responsabilidade, com
comunicacdo aberta e transparente entre a gestdo e os colaboradores, criando um ambiente de confianga mutua.

e Incentivamos a participacdo dos colaboradores na tomada de decisdes, valorizando suas ideias e sugestoes.

e Implementamos canais de denuncia seguros e confidveis para que os colaboradores possam reportar qualquer
irregularidade.

2. Gestdo eficiente e inovadora:

e Adotamos ferramentas e metodologias de gestdo modernas para otimizar os processos internos do cartdrio.

e Investimos em tecnologia de ponta para automatizar tarefas repetitivas e agilizar o atendimento aos usuarios.

e Implementamos um sistema de gestdo da qualidade para garantir a padronizagdo dos servigos e a exceléncia no
atendimento.

e Realizamos benchmarking com outros cartérios de referéncia para identificar boas praticas e oportunidades de
aprimoramento e participamos de prémios e outras formas de avaliagdo para evoluir nossas praticas de gestao.

3. Equipe altamente qualificada e comprometida:

e Investimos em treinamento e capacitagdo continua dos colaboradores para garantir a atualizagdo de seus
conhecimentos e habilidades.

e Promovemos a cultura do aprendizado e do desenvolvimento profissional entre os colaboradores.

e Oferecemos planos de beneficios, carreira e desenvolvimento individual para motivar e reter talentos.

e Reconhecemos e recompensamos os colaboradores que se destacam por sua performance e compromisso com a
ética profissional.

4. Foco no cliente e na exceléncia no atendimento:

e Realizamos pesquisas de satisfagao para identificar os pontos fortes e fracos dos servigos prestados e implementar
acdes de melhoria continua.

e Oferecemos um atendimento personalizado e humanizado aos usudrios, buscando compreender suas
necessidades e expectativas.

e Adotamos medidas para reduzir o tempo de espera e agilizar o andamento dos processos.
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Disponibilizamos canais de comunicacao eficientes para que os usuarios possam tirar dividas e acompanhar o
andamento de seus processos.

5. Compromisso com a comunidade e a responsabilidade social:

e Promovemos acdes de educacdo juridica para conscientizar a populacdo sobre a importancia do registro de
imdveis.

e Apoiamos entidades beneficentes e participar de a¢des sociais na comunidade.

e Adotamos medidas de sustentabilidade ambiental para reduzir o impacto do cartério no meio ambiente.

e Promovemos a inclusao social e a acessibilidade aos servicos do cartdrio para pessoas com deficiéncia.

Valores:

Etica e Transparéncia: Agir com honestidade, respeito e integridade em todas as a¢des, estabelecendo relacdes de
confianca e credibilidade.

Exceléncia: Garantir um servico de qualidade e otimizagdao dos processos, sendo fatores de solugdo para as
necessidades e satisfacdo dos clientes.

Responsabilidade socioambiental: Agir com respeito diante da sociedade e do meio ambiente com politicas de
preservacao e bem-estar social.

Valoriza¢ao de pessoas: Ter acolhimento, acreditar e reconhecer o potencial das pessoas, proporcionando
desenvolvimento profissional e qualidade de vida.

Os valores que norteiam o cartério - Etica e Transparéncia, Exceléncia, Responsabilidade Socioambiental e Valorizacdo
de Pessoas - servem como um farol que guia a conduta de todos os colaboradores e direciona as a¢des da organizacao.
Para que esses valores se traduzam em praticas concretas no dia a dia, é fundamental que cada membro da equipe se
comprometa com a sua implementagao, buscando constantemente aprimorar seu comportamento e o seu trabalho.
A seguir, detalhamos algumas iniciativas que podem ser implementadas para colocar em pratica os valores do cartorio:

Etica e Transparéncia:

e Agir com honestidade e respeito em todas as relagbes com usudrios, parceiros e colaboradores.

e Manter a clareza e a objetividade na comunicacdo, evitando informagdes incompletas ou enganosas.

e  Cumprir rigorosamente as leis e normas que regulamentam a atividade registral, com foco Lei n2. 8.935/94 e Lei
6.015/73 (Registros Publicos) e zelar pela classe cartoraria;

e Gerenciar os conflitos de forma justa e imparcial, buscando sempre solugdes consensuais.

e Promover a cultura da denuncia, garantindo a prote¢ao do denunciante contra represalias.

Exceléncia:

e Buscar a otimizagdo dos processos internos para reduzir o tempo de espera e agilizar o atendimento aos usudrios.

e Investir em tecnologia de ponta para modernizar o cartdrio e oferecer servigos mais eficientes.

e Monitorar a qualidade dos servicos prestados através de indicadores e pesquisas de satisfacdo.

e Adotar uma cultura de aprendizado continuo, incentivando a capacitacdo e o desenvolvimento profissional dos
colaboradores.

e Implementar um sistema de gestdo da qualidade para garantir a padronizacao dos servicos e a exceléncia no
atendimento.

Responsabilidade Socioambiental:
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e Adotar medidas de sustentabilidade ambiental para reduzir o impacto do cartério no meio ambiente, como
economia de energia, dgua e papel.

e Promover a educacdo ambiental entre os colaboradores e usuarios.

e Apoiar entidades beneficentes e participar de acdes sociais na comunidade.

e Descartar corretamente os residuos gerados pelo cartério.

e Utilizar produtos biodegradaveis e reciclados sempre que possivel.

Valorizagao de Pessoas:

e Criar um ambiente de trabalho positivo e acolhedor, onde os colaboradores se sintam valorizados e respeitados.

e Oferecer oportunidades de desenvolvimento profissional aos colaboradores, através de treinamentos, cursos e
workshops.

e Reconhecer e recompensar os colaboradores que se destacam por sua performance e compromisso com os
valores do cartério.

e Promover a diversidade e a inclusdo no ambiente de trabalho, valorizando as diferencas individuais.

e Oferecer beneficios que contribuam para o bem-estar dos colaboradores, como plano de saude, vale-refeicdo e
vale-transporte.
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DAS REGRAS DEONTOLOGICAS

Art. 12 S3o principios que norteiam as atividades notarias e registrais, dentre outras que valorizam a funcgao:

| - A dignidade, o decoro, o zelo, a eficacia e a consciéncia dos principios éticos e morais sdo primados maiores que
devem nortear o delegatario, interventor ou interino do Cartdrio extrajudicial, seja no exercicio da atividade notarial
e de registro, ou fora dela, ja que refletira o exercicio da fun¢do do préprio poder publico;

Il - Exercer sua atividade profissional com transparéncia, competéncia e preparacao adequada, com énfase nas funcoes
essenciais de aconselhamento, de interpretacdo e de aplicacdo da lei, adquirindo conhecimentos especificos nas
matérias que interessam ao notariado, levando em consideracdo as indicagGes de seus érgdos profissionais;

Il - Respeito pelo usuario dos servigos, assegurando sua presenca pessoal junto ao tabelionato e mantendo estrutura
material capaz de assegurar seu funcionamento regular e eficiente com respeito aos horarios de atendimento
previamente estipulados e divulgados;

IV - Imparcialidade e independéncia no exercicio de sua profissao, evitando toda influéncia de tipo pessoal sobre sua
atividade e toda forma de discriminacdo em relacdo aos usuarios dos servicos extrajudiciais, bem como mantendo
uma posicdo equilibrada entre os diferentes interesses das partes;

V - Respeito de tratamento entre os colegas, agindo com correcdo, colaboracdo e espirito de solidariedade, com troca
de informag0es e ajuda mutua. Age de forma antiética o Oficial que faz referéncias a reputacao da profissdo ou de um
colega no sentido de difamar seus servicos, seu conhecimento ou mesmo sua autoridade;

VI - Respeito pela livre escolha das partes, abstendo-se de todo comportamento que possa influir sobre a decisdo dos
interessados, mantendo uma concorréncia leal entre os pares;

IX - O responsavel pelo Cartério extrajudicial estd obrigado o segredo profissional e fazer com que seus prepostos e
colaboradores também o respeitem, exceto no caso de previsdo legal expressa dizendo o contrario;

X - Deve agir, no exercicio de sua fun¢do, de maneira adequada e construtiva, informando e aconselhando as partes
sobre as consequéncias possiveis do ato solicitado, escolhendo a melhor forma juridica, assegurando sua legalidade e
sua pertinéncia, fornecendo as partes os esclarecimentos solicitados; também deve responder adequadamente pelos
riscos que comporta o exercicio de sua func¢ao;

Xl - No exercicio da sua fungao, deve promover os Direitos Humanos e, em particular, o reconhecimento e respeito
pela vida e pelo ambiente (agua e ar limpos) e contribuir para o desenvolvimento sustentavel da sociedade;

XIl - Devem levar em consideragao os direitos ou interesses legitimos, como justa causa, das partes que solicitam o
acesso aos seus arquivos, com cautela, prudéncia e atengdo, especialmente quando os atos ou documentos lhes
reconhecam ou atribuam direitos;

XIll— A Tabelid ou Registrador deve prestar toda a sua atencao as ordens legais e normativos dos 6rgdos de supervisdo
e fiscalizacdo, assim como o rigoroso cumprimento das normas vigentes evitando a conduta negligente.

DOS DEVERES
Art. 22 S3o deveres dos delegatdrios, interinos e interventores das Cartérios extrajudiciais:
| — Comportar-se de forma ética e de acordo com a lei;

Il - Ser probo, reto, leal e justo, demonstrando toda a integridade do seu carater, escolhendo sempre, quando estiver
diante de duas op¢des, a melhor e a mais vantajosa para o bem comum;

I - Aplicar todo o zelo, diligéncia e recursos no desenvolvimento de suas atribuicdes notarias e registrais;
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IV - Desempenhar, a tempo, as atribuicdes da funcdo notarial e registral, de que seja titular, interino ou interventor,
exercendo com rapidez, perfeicdao e rendimento;

V - Ser cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atengao, respeitando a capacidade e as limita¢des individuais de todos
0s usuarios, sem qualquer espécie de preconceito ou distin¢cdo de raga, sexo, nacionalidade, cor, idade, religidao, cunho
politico e posicao social;

VI - Instalar o Cartdrio extrajudicial dentro da circunscricdo territorial que lhe for atribuida pela delegacao recebida,
salvo se houver autorizagado do Juiz Corregedor Permanente ou do Corregedor Geral da Justica;

VIl - Oferecer a seus colaboradores e aos usuarios de seus servicos instalacdes adequadas a dignidade da funcao e ao
conforto pessoal das partes;

VIII — Atuar de forma a proteger o meio ambiente no local onde desenvolve suas atividades;
IX - Agir de forma imparcial;
X - Manter-se atualizado com as instrugdes, as normas de servico e a legislacdo pertinentes ao exercicio das funcgées;

XlI- Informar as partes, de forma clara, inequivoca e objetiva, quanto a importancia da lavratura do ato notarial
necessario, bem como das consequéncias que poderdo advir da nao realizacdo deste;

XIl - Esclarecer as partes sobre os valores dos tributos e dos emolumentos devidos sobre o ato notarial sugerido;

XIIlI - Observar com rigor os emolumentos fixados para a prdtica dos atos notariais, dando recibo dos respectivos
valores, bem como manter tabela atualizada de emolumentos em lugar visivel e de facil acesso para o usuario;

XIV - Promover a divulgacdo dos canais de comunicacdo para recebimento de dendncias, reclamacdes ou sugestodes,
em lugar visivel e de facil acesso, utilizando-se de meios inclusivos para essa finalidade;

XV — Oferecer solugdo adequada as reclamagdes que cheguem a seu conhecimento, respeitando o prazo estabelecido
para resposta;

XVI - Respeitar o segredo profissional, guardando sigilo sobre documentos e assuntos de natureza reservada de que
tenham conhecimento em razdo do exercicio da profissdo, exceto no caso de previsdo legal expressa dizendo o
contrario;

XVII - Resistir a todas as pressdes de contratantes, interessados e outros que visem obter quaisquer favores, benesses
ou vantagens indevidas em decorréncia de a¢des imorais, ilegais ou aéticas e denuncia-las;

XVIII - Facilitar a fiscalizagdo e inspec¢do de todos atos ou servigos por quem de direito;

XIX — Cumprir as determinacGes judiciais emanadas da Autoridade Judicial competente e as determinacgGes
Administrativas, no prazo assinalado, do Juiz Corregedor Permanente e da Corregedoria Geral da Justica, sob pena de
incorrer em falta grave;

XX - Cuidar e agir de tal maneira que seus colaboradores e empregados respeitem os principios, deveres e vedac¢des
estabelecidos por este Cédigo de Etica.

DAS VEDAGOES

Art. 32 E defeso aos delegatarios, interinos e interventores responsdveis pelas Cartdrios extrajudiciais, dentre outras
situagdes previstas na legislagdo notarial:

| — Praticar qualquer ato que atente contra a honra e a dignidade da fung¢do notarial, os compromissos éticos assumidos
neste cAadigo e os valores institucionais;
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Il — Fazer uso da fungdo notarial e registral, bem como de informacdes privilegiadas obtidas em razado desta, para obter
qguaisquer favores, benesses ou vantagens indevidas em beneficio proprio, de outrem, de grupos de interesses ou de
entidades publicas ou privadas;

[Il — Praticas que configurem concorréncia desleal em prejuizo da distribuicdo ou da livre escolha do servico pelo
usuario;

IV - Oferecer descontos, reducdes ou isen¢cdes dos emolumentos, salvo em decorréncia de convénios institucionais;
V - Oferecer vantagem a pessoas alheias a atividade notarial com o objetivo de angariar servico;

VI - Oferecer ou receber qualquer vantagem nao prevista na legislacao;

VIl - Praticar ato fora de sua circunscricdo territorial;

VIII - Lavrar atos e dar curso a papéis que contenham disposicdes ilegais ou imorais;

IX - Dedicar-se a atividades incompativeis com o exercicio da fungao, por si ou por interposta pessoa, ou ainda permitir
gue pratiquem no Cartério atividades incompativeis com a funcdo notarial, ou alheias a ela;

X - Promover publicidade individual, mediante andncios ou propaganda de seus servigos, exceto a divulgacdo e
esclarecimento dos servicos em indices de busca, em correspondéncia e a presenca em meio eletrénico, observado o
carater institucional da informacao;

XI - Angariar servicos para si ou para terceiros, direta ou indiretamente, a ndo ser por sua prépria capacidade
profissional;

XIIl — Praticar atos de corrupgdo, suborno, praticas desonestas, lavagem de dinheiro, fraude fiscal, terrorismo e
qualguer outra atividade criminosa, como o exercicio da lei de forma antissocial;

XIV — Usar de artificios para procrastinar ou dificultar o exercicio de direito por qualquer pessoa;
XV - Realizar alteragdes indevidas na base de dados;

XVI — Discriminar colegas, prepostos e demais pessoas com quem se relacionar em fungdo do trabalho, em razdo de
preconceito ou distingdo de raga, sexo, orienta¢do sexual, nacionalidade, cor, idade, religido, tendéncia politica,
posicdo social ou quaisquer outras formas de discriminacao;

XVII — Veicular em canais de comunicagao das Cartdrios extrajudiciais boatos, propaganda comercial, politico-
partidaria, atividade terrorista, incitacdo a qualquer tipo de violéncia ou consumo de substancia entorpecente,
divulgacdo de qualquer forma de discriminagdo ou para quaisquer atividades ndo compativeis com o perfil institucional
da funcdo delegada pelo Poder Judiciario Estadual;

XVIII - Atribuir a outrem erro préprio ou dificultar sua apuragao;

XIX — Estabelecer relacdo de negdcios com fornecedores de reputacdo duvidosa, que explorem direta ou indiretamente
mao-de-obra infantil ou escrava, bem como os que ndo atendam a legislagdo em vigor;

XX — Retardar qualquer prestagdo de contas, condi¢ao essencial da gestdo dos bens, direitos e servigos da coletividade
a seu cargo;

XXI - Captar clientes, a ndo ser por sua prdpria capacidade profissional, ndo podendo recorrer a redugdo de
emolumentos, nem aos servigos de intermediarios de clientela, nem a outros instrumentos ndao conformes a dignidade
e ao prestigio da profissdo;
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XXIl — Promover publicidade individual ou do Cartério extrajudicial, salvo a de carater coletivo de natureza informativa,
educativa ou de orientacdo social respeitada a igualdade de tratamento entre os notarios, tabelides e registradores.

§ 12 A violagdo dos incisos Il, 1V, V, VI, XIlI, XV, XVII, XIX e XXI importardo a instauracdao de processo administrativo
disciplinar para a aplicacdo da penalidade de perda da delegacao.

§ 29 A violagdo aos demais incisos ndo abrangidos no § 19, importardo a instauracdo de processo administrativo
disciplinar para aplicagdao da penalidade compativel a luz dos principios da proporcionalidade e da razoabilidade
levando-se em conta a gravidade e os efeitos da conduta praticada.

§ 32 A atividade notarial e registral é incompativel com qualquer procedimento de mercantilizacdo de seus servicos.
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6°

CONDUTAS ETICAS COM PESSOAS, PODENDO SER USUARIOS, CLIENTES, TITULAR, COORDENADORES,

COLABORADORES, PRESTADORES DE SERVICOS

O Cartério valoriza um ambiente de trabalho digno, responsdvel e justo, entendendo que isto é fundamental para que
todas as pessoas exercam suas atividades adequadamente e que alcancem desenvolvimento profissional e pessoal.
Para isso, buscamos promover relagdes fundamentadas em:

e Agimos de acordo com as leis e regulamentacdes, as normas internas de procedimentos e quaisquer outras
instituidas de acordo com a obrigatoriedade de cumprimento pela classe notarial e registral. O desconhecimento
de uma obrigacdo legal ou normativa ndo pode ser usado como defesa contra as possiveis consequéncias de
desvios de conduta, por isso, é responsabilidade de todos os publicos abrangidos por este documento conhecer e
assegurar o cumprimento das leis e regras vigentes e aplicaveis as atividades profissionais que desempenha,
apresentando condutas alinhadas com os mais elevados patamares de integridade.

e Proporcionamos um ambiente dotado de respeito mutuo entre as pessoas por meio de tratamento cordial, justo,
igualitario, diverso, incluso, cultivando um vocabulario e atitudes compativeis com o trabalho e sem preconceitos
e discriminagdes de qualquer espécie, seja em razdo de raga, etnia, género, religido, orientacdo sexual,
nacionalidade, descendéncia ou origem, posi¢do politica e/ou social, passagem pelo sistema prisional, classe
social, idade, estado civil, opinido, gravidez, orientacdo sexual, estética pessoal, condicdo fisica, mental ou
psiquica, deficiéncia, peso, altura, estilo de vida, conviccdo politica, identidade de género ou qualquer outro fator
de diferenciacdo individual ou qualquer outra caracteristica fisica ou pessoal, homofobia, assédio moral ou sexual,
bullying, nem quaisquer situacbes de humilhacdo, intimidacdo, exposicdo ao ridiculo, hostilidade ou
constrangimento ou qualquer outra condicdo, seja na contratagdo, remuneragdo, promogao, acesso a
treinamento, encerramento de contrato ou aposentadoria; e ainda respeito a individualidade das pessoas e
recomenda que estes conduzam suas vidas de modo correto, justo e integro, garantindo a equidade, a igualdade
de oportunidades e a valorizagao profissional baseada na meritocracia.

e Proporcionamos um ambiente livre de constrangimentos, intimidacGes, hostilidades ou abusos contra as pessoas.
Entre os comportamentos de abuso estdao aqueles considerados como ofensivos ao individuo ou grupos, tais como
insinuagOes de conotacdo sexual, comentdrios maliciosos, sexistas ou racistas, piadas étnicas ou insultos religiosos,
violéncia ou assédio verbal, fisica ou psiquica, ou qualquer comportamento ameagador, abusivo, explorador,
hostil, ofensivo, intimidante ou sexualmente coercitivo, pois sdo inaceitdveis e serdo punidas.

e Respeitamos a prioridade de atendimento usando como critério exclusivo a ordem de chegada, excetuando-se os
idosos, portadores de necessidades especiais, gestantes etc. O atendimento sera prestado rigorosamente para
aqueles que estiverem no recinto e tiverem retirado senha dentro do horario de expediente.

e Temos o compromisso com o tratamento legitimo e licito dos dados pessoais de todas as pessoas fisicas (titulares
de dados) que interagem conosco. Respeitamos a privacidade como um direito pessoal, colocando-a sempre no
centro de nossas prioridades e assegurando, especialmente, os seguintes principios: ndo discriminacao, finalidade
(especificos, necessarios, definidos e legitimos), transparéncia, sigilo, confidencialidade, seguranca, qualidade e
minimizagao.

Condutas proibidas e/ou inaceitaveis:

e Pressionar ou ameacar pessoas para obter resultados favoraveis. Isso é inadequado e pode ser considerado um
comportamento coercitivo ou até mesmo ilegal.

e oferecer ou aceitar subornos, presentes ou favores em troca de favores ou tratamento preferencial.

e qualquer iniciativa relacionada a processos feitos para ocultar ou legitimar recursos financeiros ilicitos.

e usar indevidamente a influéncia pessoal ou profissional para obter tratamento preferencial.

¢ Nao se admite a obtencdo de informagdes sigilosas de forma ilicita.
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e recorrer a agressao fisica, verbal ou até mesmo sexual ao lidar com pessoas.

e abusar da autoridade ou do poder que vocé possa ter ao lidar com pessoas. Trate-os com equidade e justica, sem
utilizar seu status ou posi¢do para obter vantagens injustas.

e N3o admitimos, em qualquer situacdo ou circunstincia, prometer, ofertar, autorizar, induzir e/ou consentir
vantagem indevida para qualquer tipo de pessoa ou com ela relacionada, com o propdsito de influenciar decisGes
que: (i) possam afetar os negdcios do Cartdrio; (ii) impliguem em ganho pessoal; (iii) visem obter informacdes
privilegiadas e/ou confidenciais sobre oportunidades de negdcio, atividades do mercado, incluindo informacdes
sobre concorrentes ou licitagdes; e (iv) sejam interpretadas como forma de agradecimento nas decisdes tomadas
em beneficio do Cartério.

e Proibimos a realizagdo de pagamentos, a titulo de gratificacdo, ou o oferecimento de qualquer vantagem,
presentes, hospitalidades ou contrapartidas de patrocinio a pessoas, bem como a seus representantes para, por
exemplo, a agilizacdo de documentos, servicos, informagdes ou acGes, seja para a obtencao de decisdes favoraveis
de quaisquer naturezas ao Cartdrio ou ainda para a obtencdo de vantagens particulares ou em nome de terceiros.

e Punimos quem se utilize da posi¢ao hierarquica para expor pessoas a situagdo constrangedora, vexatéria ou faltar
com respeito no trato pessoal e/ou utilizar bens e informacdes privilegiadas para qualquer oportunidade de
ganhos e/ou financeiros que surjam devido ao seu cargo;

e N3o usar do cargo, mandato, funcdo, emprego ou atividade desempenhada na companhia, bem como facilidades,
amizades, tempo, posicao e influéncias, para obter qualquer favorecimento para si ou para terceiros.

e Proibimos aproveitar-se de ocasides e/ou do ambiente de trabalho para constranger pessoas em busca de
oportunidade de relacionamentos amorosos ou sexuais.

e Proibimos a exploracao do trabalho forcado ou compulsério, involuntario, escravo ou andlogo a escraviddo, bem
como a exploracdo ilegal de mado de obra imigrante ou refugiada, infanto-juvenil ou qualquer outra forma de
exploragdo que agrida a dignidade humana e legislacdo trabalhista vigente. Adotamos politicas e praticas que
contribuem para prevenir, combater e erradicar quaisquer formas degradantes de mao-de-obra.

e S3o proibidos envio, a troca, a obtencdo, o armazenamento e a utilizacdo de conteudo pornografico, pedofilia,
mensagens de édio, discriminagdo, difamacao, boatos, informagdes falsas ou enganosas, para atividades ilegais
ou antiéticas, como jogos de azar e assuntos relacionados a violéncia de qualquer natureza que desrespeite
individuos ou entidades, em qualquer tipo de canal de comunicac¢do, que seja contrario a operac¢do dos servicos e
as politicas e aos interesses do Cartério.

e Proibimos a utilizagdo de bebidas alcodlicas e de drogas no local de trabalho, bem como a entrada nas instalagdes
do Cartério de pessoas em estado de embriaguez ou sob a influéncia de substancias que alteram seu
comportamento, assim como porte de armas que podem afetar a seguranca e as atividades de outras pessoas.

e N3ao utilizamos ou apoiamos a utilizacdo de trabalho forcado ou compulsério, nem a retencdo de qualquer tipo de
documento de identificagdo, depdsitos, salario ou qualquer parte dele, beneficios ou qualquer outra propriedade
pessoal.

e Colaboradores do Cartério ndo poderao realizar atividades externas, como por exemplo, prestar consultoria ou
ocupar cargos em organizagdes com interesses conflitantes ou que facam negdcios com o Cartodrio.

Condutas incentivadas:

e Denunciar imediatamente qualquer atitude de violagdo de direitos humanos, de natureza preconceituosa,
discriminatdria ou violenta que tenha testemunhado;

e Asseguramos que os informes sobre denuncia, em quaisquer canais utilizados pelas pessoas, serdo investigados
imediata e discretamente. Qualquer pessoa que, de boa-fé, informar uma situacdo indesejada, ndo sofrera
retaliagdes em razdo da prestagao de tal informacgado.
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e Asseguramos a livre manifestagdo de pensamento, em todos os niveis. Estimulamos a criatividade e a inovagao,
incentivando a troca de experiéncias e o compartilhamento de ideias e desafios, estimulando o debate construtivo
e a diversidade de opinides.

e Assegurar a todos os direitos previstos na legislacdo brasileira como a CLT, CDC, bem como os resultantes de
acordo e/ou convencdo coletiva.

e Respeitamos e conscientizamos sobre a Declaracdo Universal dos Direitos Humanos, a Convengdo das Nagdes
Unidas sobre os Direitos da Crianca, a Convencdo das Nac¢bOes Unidas para eliminar todas as formas de
discriminagdo contra as mulheres e o Estatuto da Crianca e do Adolescente, e atuar em conformidade com os
tratados e convencgdes nacionais e internacionais, visando a protec¢do das pessoas.

e Preservamos e zelamos pela seguranca e pela saude das pessoas, tanto no aspecto fisico quanto psicoldgico,
inclusive investindo em equipamentos e instalaces seguras, aprimorando continuamente os processos e praticas
para fomentarmos uma cultura de seguranca, seguindo as diretrizes de promoc¢do a saude e prevencdo de
doencgas, estabelecidas pelos Ministérios da Salde e do Trabalho, bem como da Organizacdo Mundial da Saude,
com énfase aos periodos de epidemia e pandemia. Cumprimos as determinacdes médicas e sanitdrias
estabelecidas pelas autoridades, visando-se assegurar a integridade da saude individual e coletiva.

e Todas as pessoas devem comunicar possiveis situacdes de risco a seguranca, a salde ou ao meio ambiente. Devem
familiarizar-se com as politicas, os procedimentos e as praticas de saude, seguranca e meio ambiente e cumpri-
los rigorosamente e, em situacdes de emergéncia, devendo informar o Comité, e somente um representante
aprovado pelo Comité pode comunicar o fato as comunidades e as autoridades, incluindo interromper de imediato
as suas atividades, comunicando o fato ao superior hierarquico direto para as devidas providéncias.

A integridade é preservada mediante a aplicacdo dos seguintes principios:

Prestar informacgdes claras, objetivas e inequivocas a respeitos dos servigos, dentro da legalidade e seguranga

juridica necessaria;

e Cooperacdo com as pessoas e lealdade entre os colegas e com o Cartdrio em todas as suas atividades;

e Agircomimparcialidade e independéncia, tomando decisdes com base em critérios objetivos e transparentes, sem
se deixar influenciar por interesses pessoais ou de terceiros;

e Declarar de forma clara e aberta, situagdes de conflitos de interesse ao Comité;

¢ Indicar, selecionar e promover com base em ética, qualificagdes e competéncias;

e Assumir os erros de maneira honesta e transparente;

e Avisar o gestor sobre erros e equivocos o mais rapido possivel, para que os problemas ndo se agravem;

e Apresentar criticas construtivas e sugestdes visando aprimorar a qualidade do servigo do cartério;

e Questionar orienta¢des que sejam contrarias aos principios e aos valores da Cartorio;

e AsavaliagOes de nossos(as) colaboradores(as) sdo pautados pela meritocracia, pelas entregas consistentes e pela
aderéncia aos nossos direcionadores. Estas sdo dirigidas reservadamente a propria pessoa, evitando, assim, a
propagacao de opinides que possam prejudicar sua imagem.

e Nos processos de recrutamento, selecdo e promocgao, os(as) candidatos(as) devem ser avaliados(as) unicamente

por suas competéncias e condi¢des de atender e se adequar as expectativas do cargo, ndo sendo aceitas decisdes

baseadas em preconceitos, favoritismos ou mesmo em privilégios de quaisquer naturezas. Garantimos
oportunidades iguais e buscamos desenvolver relacionamentos duradouros e de qualidade, baseados no respeito

e na confianga.

PROCESSO SELETIVO

E vedada a pratica de falsificacio de documentos durante o processo de admissao, incluindo curriculos, certificados,
diplomas ou quaisquer outros documentos apresentados pelo candidato.
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Os candidatos devem fornecer informacGes precisas, completas e veridicas sobre sua formagdo académica,
experiéncia profissional, antecedentes criminais, entre outros aspectos relevantes para a admissdo. A omissao
deliberada de informacgdes pertinentes constitui uma conduta inadequada.

Os candidatos nao devem utilizar-se de pldgio ou de qualquer forma de uso indevido de material para apresentacao
de trabalhos, testes, projetos ou qualquer outra atividade relacionada ao processo de admissao.

E proibido buscar ou exercer influéncia indevida sobre membros da equipe responsavel pela admiss3do, com o intuito
de obter vantagens pessoais ou profissionais.

Os candidatos devem tratar todas as informacgbes obtidas durante o processo de admissdo com sigilo e
confidencialidade. A divulgacdo indevida de informag¢des ou o uso dessas informacgdes em beneficio préprio ou de
terceiros é considerado inadequado.

Caso qualquer candidato seja identificado como tendo praticado alguma das condutas inadequadas mencionadas
acima, poderad ser desqualificado do processo seletivo, perdendo a oportunidade de admissao.

UM POUCO MAIS SOBRE ASSEDIO

O Cartdrio acredita que todos os colaboradores devem ser tratados com a dignidade e o respeito. E a politica do
Cartério para fornecer um ambiente do trabalho que esteja livre do assédio. Como usados nesta politica, o assédio
inclui formato sexual, raciais, étnicos, e outros do assédio, incluindo o assédio baseado na inabilidade. Alguns
exemplos, dependendo dos fatos e das circunstancias, incluem:

e Assédio Verbal ou Escrito — comentdrios indesejaveis ou derrogatérios sobre raca, cor, sexo, orientacdao sexual,
religido, ascendéncia, atributos hereditdrios étnicos, deficiéncia fisica ou mental, idade ou aparéncia; ameacas de
danos fisicos ou a distribuicdo de material que possua tais efeitos, incluindo correio eletronico (e-mail) ou
exposicdo em qualquer area de trabalho.

e Assédio ou Hostilidades Fisicas — bater, empurrar ou exercer algum outro tipo de contato fisico agressivo ou
ameacar de realizar tal acdo, ou, ainda, gestos inapropriados.

e Assédio Sexual — conduta sexual, fisica ou verbal indesejavel, ou outro tipo de conduta fisica ou verbal de natureza
sexual, seja ou ndo com a intencdo de obtencdo de um relacionamento intimo.

Ndo é considerado assédio quando supervisores e outros membros da geréncia exigem o desempenho do trabalho e
o cumprimento dos padrdes de conduta de maneira justa e coerente.

Qualquer pessoa que acredite estar sendo assediado ou hostilizado deve levar em conta comunicar a um membro do
Comité essa conduta. Isso resolve o problema na maioria dos casos. Todavia, se a pessoa ndo se sentir a vontade em
confrontar a pessoa causadora da ofensa (ou se a conduta indesejavel de tal pessoa persistir), a pessoa em questdo
deve informar ao Titular imediato sobre a conduta ofensiva.

Os informes sobre assédio serao investigados imediata e discretamente. Qualquer pessoa que, de boa-fé, informar
um ato de assédio ou hostilidade, incluindo assédio sexual, ndo sofrera retaliagdes em razdo da prestacdo de tal
informacao.

CONDUTA AO USO DOS RECURSOS INTERNOS E CONFIDENCIALIDADE E SEGURANCA DE
INFORMACOES

Cumprir com o termo de compromisso com o uso dos mecanismos e condutas de seguranca para tecnologias e demais
bens estabelecidos e utilizados neste cartério, conforme entregue e assinados nos treinamentos internos.
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S3ao compreendidos como bens, ativos e recursos da Cartério: instalagbes, equipamentos, veiculos, softwares,
sistemas, telefonia, impressoras e materiais de Cartdrio, sejam eles préprios, alugados ou arrendados. Insumos,
produtos semiacabados e acabados também s3o considerados recursos da Cartério. A propriedade intelectual
também é um ativo. Nela se incluem patentes, marcas registradas, know-how, dados técnicos, informacdes de
processos e de mercado, entre outros itens que beneficiariam um concorrente se fossem de seu conhecimento.
Portanto, é dever de todos proteger e usar os bens do Cartdrio com responsabilidade. O uso de bens em proveito
proprio, por interesses pessoais ou com qualquer finalidade ilegal ou antiética, dentro do horario de trabalho,
configurard uma conduta contraria a este Codigo.

Da mesma forma, a propriedade intelectual ou os direitos autorais de terceiros devem ser rigorosamente respeitados,
ndao sendo permitidos, por exemplo, cdpias ndo autorizadas de materiais impressos protegidos por copyright,
utilizacdo de fotos e depoimentos de pessoas em materiais institucionais sem autorizacdo ou ainda o uso de softwares
ilegais ou piratas nos equipamentos do Cartério.

Ao acessar computadores, hardware, softwares, dispositivos mdveis, incluido e-mail, internet e intranet, todos nds,
devemos cumprir as orientacdes de seguranca da informacdo. Ndo é permitido o compartilhamento de quaisquer
documentos, planilhas, contratos ou contatos de qualquer pessoa ou partes interessadas do Cartério ou quaisquer
outras informagdes e/ou documentacgdes que contenham dados pessoais sem a devida autorizagdo expressa.

Qualquer tipo de reunido, com qualquer pessoa, devera ser acompanhado pelo menos duas pessoas representando o
cartério, em um ambiente privado e seguro, onde seja improvavel que ocorram interrup¢des ou escutas nao
autorizadas, garantindo que tenham a devida autoridade e relevancia para tomar decisdes. Reunides estratégicas ou
sigilosas, deve ser solicitado a todos os participantes que desliguem ou deixem em modo avido seus dispositivos
eletrénicos, como telefones celulares e laptops, para evitar vazamentos acidentais de informacbes. Se houver
documentos fisicos envolvidos, assegure-se de que estejam armazenados de forma segura antes, durante e apds a
reunido. Se a reunido ocorrer por meio de videoconferéncia ou outras ferramentas de comunicag¢do online, utilize
plataformas seguras com criptografia para proteger as informag¢des compartilhadas.

Ndo divulgar informagdes discutidas em reunides confidenciais com pessoas ndo autorizadas ou sem justificativa
legitima. N3o convide pessoas desnecessdrias ou que ndo tenham uma fungdo legitima na reunido, pois isso pode
comprometer a confidencialidade das informacfes discutidas. Evite realizar reuniGes confidenciais em espacos
publicos ou onde haja a possibilidade de outras pessoas ouvirem ou terem acesso indevido as informacgdes.

E proibido a adultera¢do ou fraude em atas de reunido ou de qualquer registro relacionado a contratos realizados com
colaboradores, terceiros, agentes publicos, autoridades etc.

O furto, roubo ou fraude envolvendo bens da Cartério, tangiveis ou intangiveis, deve ser comunicado imediatamente
a algum membro do Comité, ou qualquer incidente, violagao, ndo conformidade de seguranga da informacao,
desaparecimento ou suspeita de perda de informacdo, de dados pessoais ou de equipamentos que contenham
informagdes cuja divulgacdo ou acesso indevido possa causar danos ao Cartdrio ou aos titulares de dados pessoais.

Efetuar descarte de forma segura, seguindo orientagGes corporativas, e ndo alterar ou destruir voluntariamente
documentos originais de valor probatério, mantendo-os em arquivo, preferencialmente em formato digital, na forma
e pelos prazos definidos em lei.

N3o fornecer e/ou divulgar, sob nenhuma hipdtese, informagdes que transitam no cartdrio e em sua atividade, sejam
publicas ou privadas, para quaisquer pessoas fora do cartério; isso inclui seus parentes, familiares e amigos. Tal
conduta deve ser observada mesmo em caso de término do vinculo empregaticio.
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CONDUTA COM ATENDIMENTO A CLIENTES E FORNECEDORES

Estar acompanhado de outro colaborador ao se relacionar, em interagGes presenciais ou virtuais, com representantes
dos nossos publicos de interesse externos, dentro e fora das instalagdes do cartério, observadas as normas internas
especificas.

Reservamo-nos o direito de encerrar relacbes de negdcio ou realizar denudncias as autoridades com cliente,
fornecedores ou qualquer outra parte interessada sempre que houver prejuizo de seus interesses ou desconsideracdo
de questdes legais, sociais, tributarias, de integridade, do cddigo de ética e que possa trazer algum prejuizo ao meio
ambiente ou colocar em risco a salde e a seguranca de pessoas.

O cartério cumpre rigorosamente os termos dos contratos firmados com seus fornecedores, pagando-os em dia e de
acordo com o combinado, conforme seu procedimento interno. Todos os servicos fornecidos sdo devidamente
avaliados, de forma justa e imparcial, com base em critérios pré-definidos e comunicados aos fornecedores.

Exigimos conhecimento e adesdo do Cédigo de Etica especifico aos fornecedores e prestadores de servigos para
atuagdo ética alinhada com os principios detalhados nesse cddigo e estimulamos a adog¢do de boas praticas
relacionadas as dimensdes social, ambiental, econémica e de governanca.

E de responsabilidade dos nossos clientes, fornecedores e prestadores de servicos instruirem, de forma diligente e
apropriada, seus empregados, agentes e subcontratados com relagdo as diretrizes deste Cédigo, bem como com
relacdo as politicas e as normas especificas do Cartdrio, a fim de prevenir comportamentos indevidos.

Proibimos violacGes aos direitos humanos que possam afetar os nossos negdcios, adotando medidas para combater
este tipo de pratica, quando identificada.

CONDUTA COM OUTROS CARTORIOS

O Cartdrio tem como principio em sua relagdo com outros cartérios a lealdade e o espirito de cooperativismo,
respeitando e incentivando a livre concorréncia (quando permitido) e as leis do mercado. Para o nosso Cddigo,
concorrente é qualquer Cartdrio que atue no mesmo ramo de atividade e na mesma localidade.

Todos os Colaboradores devem cumprir a legislacdo de defesa da concorréncia (Lei 12.529/2011). O Cartdrio ndo
tolera praticas anticoncorrenciais, tais como combinacdo de precos, divisao de mercado entre concorrentes ou
qualquer outra pratica que impe¢a um mercado livre e justo.

E proibido praticas desleais, como difamacdo, sabotagem, roubo, fraudes ou informacdes confidenciais,
comportamentos agressivos, ameag¢as ou intimidacdo em relagdo a outros cartdrios. Mantenha uma postura
profissional e respeitosa.

CONDUTA COM SINDICATOS E ASSOCIAGOES DE CLASSE

Estamos cientes quanto a conduta do Cartdrio em promover o didlogo aberto, leal e construtivo com as entidades
representativas da classe patronal e dos trabalhadores, com base nos principios da liberdade de associagdo e do
respeito a pluralidade de ideias, cumprindo as obrigacGes legais e contratuais estabelecidas entre as partes.

Somente pessoas formalmente indicadas pelo Titular estdo autorizadas a representar o Cartério perante Sindicatos e
Associagoes. A participacdao em reunides no ambito de Sindicatos e Associagdes dependem de pauta clara e legitima.

Também no ambito dos Sindicatos e Associagdes, os Colaboradores jamais devem compartilhar ou conversar sobre
informacdes concorrencialmente sensiveis.
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E proibido recorrer a téticas antissindicalista ou ante associacdo, como a tentativa de desmantelar ou enfraquecer
essas entidades.

CONDUTA COM O PODER PUBLICO

Todos os Colaboradores devem agir em conformidade com os mais altos padrdes éticos em toda interagdo com o
Poder Publico definidos nesse Cddigo. Poder Publico é qualquer entidade ou 6rgao publico que exerce as funcdes
legislativas, executivas ou judiciarias.

Dessa forma, todos os Colaboradores devem cumprir as normas relacionadas a corrupcao, especificamente, os crimes
contra a Administracdo Publica brasileira e estrangeira dispostos no Cadigo Penal (Decreto-Lei n? 2.848/1940), os
crimes de corrupgdo previstos na Lei de LicitacOes (Lei n2 8666/93), as infrages previstas na Lei Anticorrupc¢do (Lei n
12.846/2013).

E estritamente proibido dar, oferecer ou prometer, diretamente ou através de terceiros, vantagem indevida a
gualquer agente publico ou pessoa a ele relacionada. Para nosso Cédigo, vantagem indevida deve ser interpretada
como qualquer beneficio, mesmo que ndo seja em dinheiro, oferecido, dado ou prometido a um Agente Publico para
gue ele pratique, retarde ou omita um ato de oficio.

E proibido obter qualquer vantagem ou beneficio indevido, de modo fraudulento, no ambito de processos licitatérios
ou durante a execucdo de contratos celebrados com o poder publico. Sdo proibidos também os pagamentos de
facilitacdo assim como o oferecimento de vantagem indevida na obtencdo de licencas e na fiscalizagao, regula¢do ou
autuacdo de dérgaos e agéncias regulatérias.

CONDUTA COM A IMPRENSA E MIDIAS SOCIAIS

O Cartdrio reconhece o valor da liberdade de expressdao e mantém relacionamento com os veiculos de comunicagdo
baseado em respeito e na verdade e somente pessoas formalmente indicadas pelo Titular estdo autorizadas a falar
em nome da Cartorio.

Compreendemos a importancia das midias sociais e da imprensa como meio de socializagdo, manifestagado divulgagdo
das atividades do cartdrio e para a construcdo de uma imagem positiva da instituicdo. Desta forma, entende-se que
qualquer pessoa deve comportar-se de acordo com os principios e valores do Cartdrio, tanto no mundo real quanto
no virtual, ndo deverd comprometer a nossa reputagdo, e que as postagens ndo estejam vinculadas a condutas
repudiadas pelo Cartdério ou contenham qualquer tipo de informacdo confidencial ou secreta.

Sempre primar a fornecer informac&es precisas, completas e atualizadas, acessiveis a todos os profissionais e pessoas,
sem discriminacdo, ofensa ou favorecer ou prejudicar nenhum veiculo de comunicagdo, respondendo as perguntas de
forma clara e objetiva.

Qualquer pessoa ou representante do cartério deve:

e ser responsavel pelas informacgdes que fornece. Evite contradi¢des ou discrepancias.

e corrigir qualquer informacao incorreta que tenha sido divulgada.

e proteger a confidencialidade das informagdes que ndo sejam de interesse publico.

e Responder apenas as perguntas feitas e evite especulagdes. Se ndo souber a resposta para uma pergunta, admita
e oferecga-se para fornecer informagdes adicionais posteriormente.



Ver.02 de 01/05/2024
Pagina: 26 de 33

CODIGO DE CONDUTA ETICA Aprovado por:

Francisco de Sales Alcantara
Passos

DE IMOVEIS
FORTALEZA

O OFicro
p—da| REGISTRO

e Evite fazer comentarios sobre assuntos nado relacionados ao tépico em discussdo, pois isso pode causar confusdo
ou distorcer a mensagem.

e Responda de forma adequada e educada aos feedbacks negativos, procurando resolver qualquer problema
identificado.

¢ Nunca mentir ou fornecer informagdes enganosas mina a credibilidade e a confianga com a imprensa e o publico,
principalmente noticias falsas ou fatos ndo averiguados.

e Certifique-se de que todas as interagdes nas redes sociais estejam em conformidade com as leis aplicaveis, normas
éticas e regulamentos relacionados ao trabalho do cartério.

DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

Trabalhamos para estabelecer um convivio harmonioso e integro com as comunidades em que atua, respeitando o
bem-estar da populacdo que vive em seu entorno e respeitando o desenvolvimento local sustentdvel.

O investimento em projetos sociais, culturais e ambientais sdo orientados pelas reais demandas das comunidades,
além de estar alinhado as diretrizes do Cartério e as suas politicas internas, de maneira a atender com total
transparéncia a projetos efetivamente empenhados em promover a inclusdo social, cultural, a melhoria da qualidade
de vida, da conservacdo ambiental, da tradicionalidade das comunidades e desenvolvimento territorial e 3 melhoria
de sua qualidade de vida local, inclusive por meio de a¢des de voluntariado.

E vedada qualquer contribui¢do a titulo de caridade, apoio ou patrocinio visando influenciar decisdes de negécios ou
atender a beneficios pessoais, diretos ou indiretos, de qualquer natureza. Todas as doag¢des devem seguir as
disposicGes das normas corporativas e leis anticorrupgao.

Por meio de nossas a¢des, trabalhamos em prol da preservacdo do meio ambiente, da manuteng¢do da saude dos
ecossistemas e dos servicos ambientais prestados, incluindo o combate as mudancas climaticas.

Estimulamos a adocdo de boas praticas de responsabilidade socioambiental por parte de nossos clientes, parceiros,
fornecedores e prestadores de servigos.

PREVENCAO A FRAUDE, A CORRUPCAO, A LAVAGEM DE DINHEIRO E AO FINANCIAMENTO DO TERRORISMO

O Sistema de Integridade e de Compliance que descreve os compromissos assumidos pela companhia para promogao
da ética, da integridade e da transparéncia, orientados por mecanismos destinados a prevenir, detectar e remediar
desvios de conduta e atos lesivos praticados contra o Cartdrio, incluindo aqueles relacionados a fraude e a corrupgao,
a lavagem de dinheiro, ao conflito de interesses e a viola¢do a defesa da concorréncia.

Nesse sentido, o Cartério repudia toda e qualquer forma de fraude e corrupgdo, incluindo suborno, lavagem de
dinheiro ou negociacdo com informacgdes privilegiadas, em todos os seus niveis hierarquicos, sendo, por isso,
absolutamente vedado a todos os seus colaboradores:

¢ Solicitar, obter, receber, prometer, oferecer ou dar vantagens indevidas de qualquer natureza para si ou para
terceiros, incluindo pagamentos de facilitagdo em razao da fun¢do publica exercida;

¢ Induzir ou persuadir os colegas a atuar de maneira imprépria ou ilegal em nome ou em favor do cartério;

e Omitir-se diante de situa¢des de fraude e corrupgdo (nacional ou transnacional), sob qualquer forma, direta ou
indireta, ativa ou passivamente, que envolva ou ndo valores monetarios;
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Financiar, custear, patrocinar ou, de qualquer modo, subvencionar a pratica de atos ilicitos;
Adotar, com relacdo ao setor publico, nacional ou estrangeiro, qualquer iniciativa que possa ser interpretada como
trafico de influéncia e como ato lesivo a Administracdo Publica, descritos no Art. 52 da Lei Federal n? 12.846, de

2013.
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NORMAS DO REGIMENTO INTERNO

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

25.

Jornada de trabalho das 8h as 17h, com horario ao publico no mesmo periodo.

Horario de almogo (1h) e café (15min) pela manha e lanche (15min) pela tarde serdo realizados mediante rodizio.
O salario é confidencial e ndo deve ser divulgado a outras pessoas. Eventuais erros ou diferengas sdo comunicados
ao superior, no primeiro dia Util apds o correspondente pagamento.

E dever bater o ponto ao entrar e sair do cartério, incluindo saida e volta do almocgo.

Ao registrar o ponto de entrada de trabalho, ou retorno do almocgo, o colaborador deve dirigir-se ao posto de
trabalho.

Eventuais enganos na marcacdao de ponto deverdao ser comunicados imediatamente ao RH em formato de
justificativa.

Proibido aos colaboradores baterem ou assinarem o ponto por outra pessoa.

Horas extras serdo computados através do banco de horas e devidamente aprovadas pelo superior.

Faltas devem ser comunicadas com antecedéncia ao RH e ao superior.

Faltas e atrasos, que ndo sejam por ordem de atestado médico ou declaracdo de consulta médica, deverdo ser
justificados ao RH e serdo descontados no banco de horas.

Auséncias legais advindos da assisténcia ou plano de saude patrocinado pelo cartério (atestados ou declaracGes
de consultas médicas ou odontoldgicas), deverdo ser apresentados em até 72h do afastamento, conforme o
acordo coletivo vigente.

Faltas por licencgas oriundas de casamento, dbito, nascimento, doacdo de sangue, ou em qualquer outro caso,
exige-se comprovacao mediante prova documental.

Serdo aceitas declaracGes de acompanhamento de filho menor ou dependente previdenciario (até 6 anos de
idade), até dois dias por semestre, para consultas médicas conforme convencdo coletiva de trabalho vigente.
Constantes atrasos poderdo sofrer penalidades por escrito por descumprimento contratual (serdo tolerados até 5
atrasos injustificados mensais).

Ao Cartério cabe descontar os periodos relativos aos atrasos, saidas mais cedo, sem prévia autorizacdo, faltas ao
servi¢o e o consequente repouso semanal, excetuada as faltas e auséncias legais.

Quaisquer mudancas em seus dados pessoais (endereco, telefone, estado civil...) devera comunicar o RH.

E permitido o fracionamento das férias de acordo com a CLT. A programacio de férias serd realizada de acordo
com a necessidade do Cartério, obedecendo o tempo de admissdo.

Manter a limpeza, conservacdo dos equipamentos e organiza¢do da copa/refeitério ao tomar café.

Proibido alimentos no local de trabalho.

Permitido apenas garrafas de dgua ou copos térmicos, devidamente fechados no local de trabalho.

E proibido o uso de internet durante o expediente que ndo seja relacionado ao trabalho.

E proibido o uso de aparelhos celulares durante o expediente de trabalho, mantendo dentro do armario individual.
E proibido o uso de fones, headphones ou caixas de som, no posto de trabalho.

O armario individual dispGe de chaves e trancas, que é de responsabilidade do colaborador que devera manté-lo
fechado. O Cartério fornece armarios e cabe ao colaborador zelar, manté-lo trancado e evitar a guarda de
alimentos e objetos de valor pelos quais o Cartdrio ndo se responsabilizard em seu interior ou fora dele, como
celulares, bolsas, mochilas, capacete entre outros. Trocas, adesivamento, arrombamentos e/ou outras
irregularidades, devem ser comunicadas ao RH. Ndo é permitida a guarda de materiais toxicos, alcéolicos, de
natureza ilicita ou de risco a coletividade, muito menos guarda de alimentos pereciveis (sélidos ou liquidos) por
guestdes sanitarias.

E obrigatdrio o uso do cracha no local de trabalho, assim como zelar pela boa limpeza e conservacdo desses.
Havendo dano por mau uso, a reposi¢cdao da peca danificada sera automaticamente custeada pelo colaborador.
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26.
27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.
38.

39.

Atencdo especial para: lingerie aparecendo, saltos altissimos, uso de chinelo, bainhas malfeitas, roupas manchadas
ou amassadas. Proibido o uso de uniformes ou materiais que contenham a logomarca de outras entidades ou
partidos politicos.

O Cartodrio possui um Cddigo de Vestimenta que é obrigatdrio cumpri-lo.

Zelar pela boa conservacdo e limpeza das instalagGes, equipamentos e maquinas comunicando eventuais
anormalidades detectadas.

Comunique qualquer medicagao ao superior e ao RH que possa alterar sua capacidade fisica e mental.

Evitar desperdicio zelando pela economia de materiais e recursos (agua, luz, papel, impressdo, plastico) e
conservacgdo do patrimonio do Cartério.

Proibido excessos de conversas paralelas ou conversas em alto volume, para que a concentra¢do dos outros
colegas ndo seja prejudicada, assim como evitar a poluicdo sonora do ambiente.

E proibido promover algazarra, brincadeiras e promover ou aderir a discussdes, discursos politicos, religiosos,
discriminatorios etc., dirigir insultos, usar palavras ou gestos impréprios a moralidade e respeito, e/ou propagar
ou incitar a insubordinagao ao trabalho.

E proibido entreter-se no horario de servico em conversac3o, leitura e ocupacdes n3o relacionadas ao servico e/ou
retirar do local de trabalho, sem prévia autorizagao, qualquer equipamento, objeto ou documento de propriedade
do Cartério.

E proibido comercializar qualquer produto nas dependéncias do Cartério, incluindo listas, revistas, rifas, e no
horario de expediente.

N3o sdo aceitas iniciativas ou propagandas politico-partidarias e qualquer tipo de assédio a colaboradores e outras
partes interessadas nas dependéncias do cartdério ou canais de comunicagao.

N3o promover ou participar de atividades religiosas durante o horario de trabalho ou fazer uso dos recursos
internos com esta finalidade, ou mesmo a associacdo de suas marcas, a ndo ser em casos autorizados.

E proibido qualquer tipo de facilitagdo ao cliente para a prestacdo de servicos, incluindo recebimento de presentes,
dinheiro ou outros tipos de conveniéncia fora do padrdo da gentileza e gratidao.

E proibido ausentar-se do servico durante o expediente sem prévia autorizag3o.

E proibido negar-se de forma injustificada a realizar os servicos ou executa-los fora dos prazos definidos
comprometendo, assim, o andamento dos servigos.

E proibido recusar-se a usar os equipamentos de protegdo individual e coletiva (EPI), como mdscara facial e luvas.

Praticas inaceitaveis: Ato de improbidade; negociacado habitual por conta prdpria ou alheia sem permissado, e quando

constituir ato de concorréncia a serventia para a qual trabalha o empregado, ou for prejudicial ao servico; condenacgao

criminal do empregado, passada em julgado, caso ndo tenha havido suspensdo da execucdo da pena; negligéncia,

relapso, improdutividade intencional, desatencdo reiterada, desinteresse continuo, desleixo contumaz com as

obrigacbes legais e do desempenho de suas funcdes; embriaguez habitual ou em servico; violagdo de segredo do

cartério; ato de indisciplina ou de insubordinagdo; abandono de emprego; qualquer manifestacdo que haja algum tipo

de discriminac¢do de raga, género, orientagdo sexual, cor, religido, idade, origem étnica, incapacidade fisica ou mental

e/ou qualquer outra classificagdo protegida por leis federais, estaduais ou municipais; ato que lesione a honra, ou da

boa fama, praticado no servigco contra qualquer pessoa, ou ofensas fisicas, nas mesmas condi¢bes, salvo em caso de

legitima defesa prépria ou de outrem; pratica constante de jogos de azar.
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MEDIDAS DISCIPLINARES

Entende por violagado:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

Agir em desacordo com normas legais (leis ou regulamentos de autoridades publicas ou 6érgaos
autorreguladores);

Agir em desacordo com este Manual, o Cédigo de Etica ou quaisquer outras normas de Compliance e processos
internos;

Agir de forma antiética ou de qualquer forma que prejudique a reputacdo da Serventia;

Ocorréncias ndo sanadas ou continuadas;

Estimular outras pessoas a cometerem violagbes; ou

Retaliar colaboradores ou quem tenha reportado uma preocupacado com possivel violacado.

Descumprimentos de normas e regras do Cartério ndo podem ser tolerados e sdo passiveis de punicao.
Reincidéncias, inclusive o descumprimento de planos de acdo tracados por processos de auditoria, apds a devida
orientagdo, também é sujeito a medidas disciplinares.

E da competéncia do superior imediato, do Rh e da Diretoria a aplicagdo das penas disciplinares.

A aplicacdo de penalidades deve ser feita, tanto quanto possivel, em até 96h uteis a falta cometida, sob pena de

caracterizar o perdao tacito. Admite-se um periodo maior de tempo para a aplicacdo de penalidade quando a falta

requerer apuracao de fatos e das devidas responsabilidades. As san¢des devem ser justas, razodveis e proporcionais

a falta cometida. Faltas semelhantes devem receber san¢Ges semelhantes.

Quando um colaborador julgar que ha uma disfuncdo em determinada norma, ele devera recorrer ao seu chefe

imediato e solicitar uma revisdo dessa norma. A mesma serd reavaliada pelo Titular e podera ser revisada.

Conforme Art. 482 da CLT, constituem justa causa para rescisdo do contrato de trabalho pelo colaborador:

a)
b)
c)

d)

e)
f)
g)
h)

Ato de improbidade;

Incontinéncia de conduta ou mau procedimento;

Negociacdo habitual por conta prdpria ou alheia sem permissdo do colaborador e quando construir ato de
concorréncia a empresa para a qual trabalha o colaborador, ou for prejudicial ao servigo;

Condenacdo criminal do colaborador, passada em julgado, caso ndo tenha havido suspensdo da execugdo da
pena;

Desidia no desempenho das respectivas fungdes;

Embriaguez habitual ou em servico;

Violagao de segredo do Cartdrio;

Ato de indisciplina ou de insubordinagao;

Abandono de emprego;

Ato lesivo da honra ou da boa fama praticado no servigo contra qualquer pessoa, ou ofensas fisicas, nas
mesmas condigbes, salvo em caso de legitima defesa, prdpria ou de outrem;

Ato lesivo de honra e boa fama ou ofensas fisicas praticadas contra o colaborador e superiores hierarquicos,
salvo em caso de legitima defesa, prépria ou de outrem;

Pratica constante de jogos de azar.
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m) Indenizar os prejuizos causados ao Cartério por mau emprego, dolo ou culpa (negligéncia, impericia,
imprudéncia ou omissao), caracterizando-se a responsabilidade por:
a. Sonegacdo de valores e/ou objetos confiados;
b. Danos e avarias em qualquer bem do Cartério que estiver sob sua guarda, uso ou sujeito a sua
fiscalizacdo;
c. Erro de calculo doloso contra o Cartério.

As indenizac¢Oes e reposicdes por prejuizos causados serdo descontadas dos saldrios.

O Setor de Recursos Humanos estara especificamente acompanhando em cada colaborador as adverténcias e havendo
reincidéncias as respectivas liderancas elaboram um relatério por escrito e circunstanciado aos casos de demissao por
justa causa ou nao.

O acobertamento de falta praticada por qualquer colaborador implica em falta idéntica, com suas consequéncias
decorrentes.

Os casos omissos neste regulamento serdo resolvidos pelo Titular, obedecida a legislacdo vigente e ouvido, quando
necessario, o setor a que pertencer o colaborador.

O presente Regulamento pode ser substituido por outro, sempre que o Cartério julgar conveniente, em consequéncia
de necessidades internas ou alteragdo na legislagdo social.

Ao colaborador é garantido o direito de formular sugestdes ou reclamacdes acerca de qualquer assunto pertinente ao
servico e as atividades do Cartdrio através do Rh. As sugestGes, queixas ou reclamacdes serdo enviadas a apreciacao
da Alta Direcdo. Elas serdo encaminhadas ao Rh, que fara chegar ao Titular.

No Brasil, os Colaboradores poderdo ser incriminados por Corrupgao Ativa ou Passiva, nos termos dos artigos 333 e
317 do Cédigo Penal, respectivamente. Em ambos os casos o Colaborador estara sujeito a pena maxima de 12 anos de
reclusdao e multa, sem prejuizo de sua responsabilizagdo nas esferas civil e administrativa, nos termos da legislacdo
aplicavel.

Cabe ressalvar que a imputa¢ao da multa ndo exclui a obrigacao de reparagdo integral dos danos porventura causados
a administragdo publica, nem tampouco a responsabilizacao judicial do Cartério e dos envolvidos.

Poderd responder civil, criminal e administrativamente pelo descumprimento deste termo, conforme previsto no art.
299 do Cddigo Penal Brasileiro:

Art. 153 Divulgar alguém, sem justa causa, conteudo de documento particular ou de correspondéncia
confidencial, de que é destinatario ou detentor, e cuja divulgacdo possa produzir dano a outrem: Pena —
Detencado, de 1 a 6 meses, ou multa.

§ 12. A divulgar, sem justa causa, informacdes sigilosas ou reservadas, assim definidas em Lei, contidas ou ndo
nos sistemas de informagdes ou banco de dados da Administracdo Publica: Pena — detencdo de 1(um) a
4(quatro) anos e multa.

Art. 313 - A Inserir ou facilitar, o funciondrio autorizado, a insercdo de dados falsos, alterar ou excluir
indevidamente dados corretos nos sistemas informatizados ou banco de dados da Administragdo Publica com
o fim de obter vantagem indevida para si ou para outrem ou para causar dano: Pena — reclusdo de 2(dois) a
12(doze) anos e multa.
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Art. 313-B. Modificar ou alterar, o funcionario, sistema de informagdo ou programa de informdtica sem
autorizagdo ou solicitacdo de autoridade competente: Pena — detengdo de 3(trés) meses a 2(dois) anos e
multa.

Pardgrafo Unico: As penas sdo aumentadas de um terco até a metade se a modificacdo ou alteragdo resulta
dano para a Administracdo Publica ou para o administrado.

Art. 299 — Omitir, em documento publico ou particular, declaracdo que dele deva constituir, ou nele inserir,
fazer inserir declaracao falsa ou diversa da que deva ser escrita, com fim de prejudicar direito, criar obrigacao
ou alterar a verdade sobre fato juridicamente relevante. Pena — Reclusdo de 01 (um) a 05 (cinco) anos e multa
se o documento é publico, e reclusdo de 01 (um) a 03 (trés) anos e multa se o documento € particular.

Pardgrafo Unico — Se o agente é funcionario publico e comete o crime prevalecendo-se do cargo ou se a
falsificacdo ou alteracdo é de assentamento de registro civil, aumenta-se a pena da sexta Parte.

Art. 325 — Revelar fato de que tem ciéncia em razdo do cargo e que deva permanecer em segredo, ou facilitar-
Ihe a revelacdo: Pena: detencdo, de seis meses a dois anos, ou multa.

Vocé como colaborador esta ciente das restrigdes a que se referem os arts. 42 e 62 da Lei n2 8.159, de 08.01.1991 (Lei
de Arquivos); da Lei n29.610, de 19.02.1998 (Lei de Direitos Autorais); dos arts. 138 a 145 do Cédigo Penal, que prevé
os crimes de calunia, injuria e difamacdo; bem como da proibicdo, decorrente do art. 52, X, da Constituicdo da
Republica Federativa do Brasil, de 1988, de difundir as informacGes obtidas que, embora associadas a interesses
particulares, digam respeito a honra e a imagem de terceiros, além do art. 25, §§ 12 e 29, da Lei Federal n2 12.527, de
18 de novembro de 2011(Lei de Acesso a Informacgéao Publica).

Reconhece ainda que seus dados pessoais utilizados para acesso aos sistemas disponibilizados pelo Cartério, serdo
conservados durante o tempo que estiver vigente a relagdo contratual a qual estou vinculado e apds esta finalizar,
durante os periodos de retencdo de dados legalmente exigiveis, de forma estritamente necessaria, tais como, mas nao
se limitando, pelos prazos prescricionais para ajuizamento de a¢do penal ou civil, assim como para o exercicio do
direito de defesa em processo judicial de qualquer natureza ou para outra finalidade por periodo nao excessivo
adotado pelo Cartério, garantida a transparéncia, confidencialidade, integridade e disponibilidade das minhas
informacdes pessoais, bem como o exercicio dos direitos previstos na Lei Federal n2 13.709/2018 ("LGPD") na vigéncia
da relagdo contratual assim como apds o término da referida relagao.

Qualquer falha no cumprimento dos termos deste Cdodigo resultara na aplicagdo de medidas disciplinares de
adverténcia, suspensio disciplinar, desligamento contratual com/sem justa causa. As puni¢cdes aplicaveis serdo nesta
ordem:

12. Adverténcia verbal;

22, Primeira adverténcia escrita;
39, Segunda adverténcia escrita;
49, Suspensado de 1 dia;

59, Suspensao de 3 dias;

692. Suspensado de 5 dias;

72. Demissao sem justa causa;
82. Demissao por justa causa.
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As medidas disciplinares evoluirdo em caso de reincidéncia dentro de um prazo de 60 dias da puni¢do anterior. Apds
esse periodo as medidas disciplinares retornardo a adverténcia inicial.

Elas poderdo ser aplicadas pelo gestor imediato, setor de Rh ou Diretoria.

O gestor deverd preencher o formuldrio de solicitacdo de medida disciplinar contendo o motivo, evidéncia, data,
identificacdo do colaborador e sua assinatura. A solicitacdo sera analisada pelo Rh e devera passar pela aprovacao da

Diretoria.




