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Mensagem da Lideranca

Caro(a) leitor(a),

O trabalho dignifica e constrdi o ser humano e a sociedade. A
atividade Notarial e Registral expressa a exatiddo da informacéo, a fé
publica, a veracidade do fato e a segurancga juridica. Nosso cartdrio
desempenha um papel crucial como filtro da legalidade, garantindo
seguranga juridica aos atos praticados pelas partes.

Perante a populacéo, os cartdrios tém uma fun¢do pedagdgica
na conscientizagéio sobre a seguranga juridica. Cada cliente que
atendemos é uma oportunidade de transformar vidas e contribuir
para uma sociedade mais justa e organizada.

A conformidade com a legislagdo e as decisbes das
corregedorias é a base de nossa atuagdo. Por isso, valorizamos a
colaboragcdo com o Poder Judicidrio na manuteng¢do de altos padrées
de legalidade e integridade, adotando as melhores prdticas para
assegurar que o 1° Oficio Extrajudicial de Zé Doca/MA continue sendo
um exemplo de credibilidade.

Essa credibilidade também depende da reputacdo de cada
membro da Equipe. Nesse sentido, devemos zelar pela nossa imagem
pessoal, pautando nossas atitudes — dentro e fora do ambiente de
trabalho — pela honradez, lisura e discri¢éo.



O sucesso do nosso trabalho depende da dedicagcéo de cada
um. Juntos, podemos alcangar nossa visdo de sermos reconhecidos
como uma serventia que, além de oferecer seguranca juridica,
transforma vidas.

Nesse contexto, apresento este Codigo de Etica, pilar
fundamental do nosso Programa de Integridade. Trata-se de um
documento essencial para o fortalecimento de nossa missdo de
prestar servigos com exceléncia e dentro da legalidade.

Conto com vocés!

Dra. Solange de Souza Fagundes
Titular do 12 Oficio Extrajudicial de Zé Doca/MA
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1. Introducao

Objetivo
Este Codigo serve como norte para o Programa de
Integridade do 12 Oficio Extrajudicial de Zé Doca/MA, tendo como

objetivos:

¥ Garantir que todas as atividades realizadas na serventia sejam

pautadas pela ética e pela legalidade.

3

Criar uma cultura de integridade eficaz e duradoura.

3

Estabelecer diretrizes claras para identificar e mitigar riscos.

3

Prevenir desgastes com clientes e demais partes interessadas,
principalmente quando decorrentes do desconhecimento da
legislacao.

Publico-Alvo

Este Cédigo de Conduta é dirigido a todos os prepostos do
12 Oficio Extrajudicial de Zé Doca/MA, constituindo o alicerce para o

relacionamento com a serventia.

Também serve de informacdao para outras partes
interessadas, como fornecedores, clientes, corregedorias e drgaos

publicos.



2. Principios
Fundamentais

Legalidade

A serventia compromete-se a
cumprir  rigorosamente  as
obrigacOes previstas na
legislacao e as orientagdes das

corregedorias.

Impessoalidade

A serventia mantém um
compromisso inegociavel com a
imparcialidade, prestando
servicos com qualidade e
celeridade para todos. Por
isonomia, oferece atendimento
diferenciado  para clientes

vulneraveis.

Moralidade

A serventia valoriza a integridade
em todas as suas atividades. A
implementacao do compliance
fortalece a cultura ética, com
controles claros e eficazes para
prevenir, detectar e corrigir

desvios de conformidade.



Publicidade

A serventia adota rigorosos
padroes de controle técnico-
juridico para garantir a
publicidade e a seguranca
juridica dos atos praticados.
Também assegura que suas
operagdes sejam transparentes
para todas as partes

interessadas.

Eficiéncia
A serventia compromete-se a
oferecer servicos de qualidade

e celeridade, com atendimento

humanizado e agil a populacao.




3. Nossas relacoes Interpessoais

Nas nossas operagées, mantemos relacionamentos com

diversas partes interessadas. Para assegurar a integridade de
maneira eficaz em todas essas interacOes, fique atento a essas

regras de conduta:

Com clientes
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Com Colaboradores

Fomentar um ambiente de trabalho
harmonioso e inclusivo, onde todos
os colaboradores se sintam
valorizados e respeitados,

independentemente de sua funcao.

Promover o didlogo aberto,
garantindo que todos estejam
dispostos a colaborar entre si e
contribuam para a melhoria

continua dos servigos.

Manter uma postura respeitosa em caso de divergéncias ou
conflitos. Os colaboradores devem resolver seus conflitos entre si,
com base no didlogo, e recorrer a media¢ao do substituto ou da

delegataria apenas quando necessario.

Implementar um processo de contratacao de colaboradores, que
valorize a ética, integridade e competéncias técnicas dos

candidatos, assegurando que os novos colaboradores estejam

alinhados com a cultura do cartorio.




3

3

3

3

Com Fornecedores

Contratar fornecedores com base em critérios objetivos, que
consideram a idoneidade, qualidade, cumprimento das leis e

compatibilidade com os valores do cartodrio.

Praticar uma politica de preco justo (de acordo com o mercado),

buscando sempre a melhor relacdo custo-beneficio.

Garantir condicbes contratuais claras e transparentes,
especificando os termos de pagamento, prazos e obrigacdes de

ambas as partes.

Realizar a devida diligéncia prévia a qualquer contratacao e
monitoramento continuo do desempenho dos fornecedores,

com medidas proporcionais ao risco de cada fornecedor.

¥ Implementar um processo
de contratacao de
fornecedores, assegurando
gue a analise de propostas

considere todos oS

critérios estabelecidos.




Com o Poder Publico

Poder Publico Fiscalizador
do Cartdrio
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Com o Poder Publico

Poder Publico
Cliente do Cartoério
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Com o Poder Publico

Poder Publico
Parceiro do Cartorio
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Com Entidades de Classe

Acompanhar regularmente as iniciativas, comunicados e
publicacdes das entidades de classe, participando ativamente

de eventos, foruns e discussdes promovidos pelas entidades.

Escolher com critério os representantes para atuar junto as
entidades de classe, priorizando candidatos que possuam

idoneidade, capacidade e comprometimento.

Consultar as entidades de classe, buscando orientacdao e
esclarecimento, sempre que houver duvidas ou questdes

relacionadas a atividade notarial ou registral.

Seguir as orientacdes e boas praticas sugeridas pelas
entidades de classe, sempre que elas forem pertinentes e

alinhadas com a legislagao e a cultura interna do cartério.

Provocar as entidades de classe para que atuem de forma
proativa na defesa dos interesses da categoria, sugerindo

discussOes e medidas que se mostrarem necessarias.

Engajar-se com as demandas da categoria, apoiando e
contribuindo com as iniciativas que visem a valorizacdao e

aprimoramento da atividade notarial e registral.




4. Controles para
garantir a legalidade

Com o objetivo de evitar qualquer tipo de fraude, o cartdrio adota

controles internos que permitem detectar irregularidades na

pratica de atos cotidianos.

Confirmacao da Identidade

Revisao (double-check)
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Aplica-se a revisao Nao se aplica a revisao

Apoio em caso de duvidas
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5. Uso Adequado de
Recursos e Bens

O uso adequado dos recursos e bens da serventia é fundamental
para garantir a eficiéncia operacional e a responsabilidade
financeira. Todos os colaboradores sao responsaveis por preservar

os bens e utilizar os recursos de forma ética e eficiente.

Usar com parcimOnia os recursos materiais e financeiros do
cartério, evitando desperdicios e garantindo a conservacao da

infraestrutura.

Usar corretamente os equipamentos do cartorio, respeitando
as especificacdes do fabricante ou o manuseio normal do
equipamento, evitando uso que possa acarretar riscos
desproporcionais a manutencao do bem, a seguranca das

instalacdes ou a integridade fisica da equipe.

Usar os bens e recursos do cartorio exclusivamente para o

cumprimento de suas atividades e objetivos institucionais,

sendo vedado o uso para fins pessoais.




6. Responsabilidade
Socioambiental

O cartério se compromete a adotar praticas de sustentabilidade
ambiental, promovendo o uso consciente de recursos naturais e

incentivando a gestdo adequada de residuos.
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7. Prevencao do
Assédio Moral e Sexual

A serventia mantém um compromisso inegociavel com o respeito

no ambiente de trabalho, promovendo uma cultura que rejeita

gualquer forma de assédio.

Repudiar condutas de carater sexual nao desejadas, verbais
ou fisicas. Isso inclui abordagens, insinuacdes, comentarios e
qgualquer acao ofensiva ou constrangedora, incluindo pressao
para obtencdao de favores sexuais em troca de vantagens

profissionais.

Repudiar atitudes de assédio moral, que consistem em

desqualificar, humilhar ou  menosprezar  qualquer

colaborador, cliente ou parceiro, de forma explicita ou sutil,

incluindo insultos, ameacas, difamacdes, calunias e

intimidacoes.




Promover um ambiente de respeito mutuo e integridade,

colaborando para a prevencao e combate ao assédio.

Garantir que qualquer indicio de comportamento inadequado

seja prontamente reportado Canal de Denuncias e

investigado.
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8. Prevencao de
Conflitos de Interesses

E fundamental que todas as decisdes e acdes dos colaboradores

sejam guiadas pela imparcialidade, evitando que interesses

pessoais comprometam sua atuacao profissional.
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9. Transparéncia e Prestacao
de Contas

A transparéncia é fundamental para garantir a confianca publica.
Todos os colaboradores devem assegurar que as informacdes

fornecidas sejam precisas e completas.

Garantir o fornecimento de informacdes claras e precisas
durante correi¢Oes, inspe¢des e auditorias realizadas por

autoridades publicas ou consultores.

Fornecer aos clientes, por meio de cartazes e avisos,
informagdes claras e precisas sobre o funcionamento da

serventia, seus procedimentos e prazos.

Divulgar a Tabela de Emolumentos, fisicamente e pelo

website, sempre em local de facil acesso. A tabela deve estar

sempre legivel e atualizada.




10. Corrupcao,
Suborno e Presentes

A implementacdao de um Sistema de Gestao Antissuborno garante

gue o tratamento seja imparcial e livre de influéncias indevidas.
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11. Canal de Denuncias
e Investigacoes Internas

Para garantir a apura¢ao de desvios de
conduta, o cartério disponibiliza um
canal confidencial de denuncias.

Acesse pelo link abaixo ou pelo QR

Code ao lado:

https://1cartoriozedoca.com.br/denuncias

Garantir a possibilidade de denuncias an6nimas ou

identificadas, a critério do denunciante, garantindo em todo

caso o sigilo.

Garantir que nenhum denunciante sofrera retaliacdao por

reportar, de boa-fé, desvios de conduta. Qualquer tentativa

de retaliacao sera tratada como violacdao grave deste Cdédigo

de Etica.



https://1cartoriozedoca.com.br/denuncias

Submeter cada denuncia recebida a uma investigacao interna

imparcial e rigorosa. Qualquer irregularidade confirmada

sera tratada com ac¢des corretivas apropriadas.

Adotar medidas para aprimorar os processos internos, com
base nos resultados das investigacdes, a fim de prevenir a

repeticao de desvios de conduta.
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12. Treinamento
e Conscientizacao

A serventia reconhece a importancia de treinamentos para garantir

que todos os colaboradores compreendam e apliguem as

melhores praticas de ética.

4 I
. J
4 \
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13. Atualizacao e
Revisao do Codigo

A serventia compromete-se a manter este Codigo atualizado, de

acordo com um processo de revisao pautado nos critérios abaixo.

Revisar este Codigo anualmente, ou sempre que houver

modificagdes significativas no contexto das atividades.

Atualizar este Codigo sempre que forem publicados novos

regulamentos ou exigéncias emitidos das corregedorias.

Comunicar as atualizacoes deste Coddigo a todos os

colaboradores de forma clara e transparente.




14. Glossario

Canal de Denuncia:

Mecanismo criado para que colaboradores e terceiros possam relatar, de

forma confidencial e segura, qualquer conduta irregular.

Conflito de Interesses:

Situacdo em que os interesses pessoais, financeiros ou familiares do
colaborador comprometam sua imparcialidade e o desempenho adequado

de suas funcgodes.

Compliance (conformidade):

Conjunto de procedimentos e controles implementados para prevenir e

corrigir desvios éticos e juridicos.

Conflito de Interesses:

Processo de verificacdo detalhada e minuciosa para identificar riscos e
avaliar a integridade de pessoas, empresas ou operacdes antes de se
estabelecer uma relagdo comercial ou contratar servicos. Em um cartdrio, a
devida diligéncia pode ser aplicada na contratacao de novos colaboradores,
fornecedores ou na analise de clientes e documentos, para evitar
envolvimento em atividades ilicitas ou situacdes que comprometam a

conformidade legal.



Etica:

Conjunto de valores e principios que orientam as a¢des e decisdes dos

colaboradores do cartorio, baseando-se na Cultura deste cartorio.

Gestao de Risco:
E o processo sistematico de identificar, avaliar e mitigar potenciais ameacas
gue possam afetar a integridade, seguranca e operagdes do cartoério. Inclui a

analise de medidas preventivas para minimizar a exposi¢ao a essas ameacgas.

Integridade:

Principio que se refere a honestidade e coeréncia nas acdes e decisdes,
assegurando que o cartério conduza suas atividades de forma justa e

transparente. A integridade é o alicerce da reputacdo do cartodrio.

Investigacdes Internas:

Processos formais conduzidos para identificar irregularidades, determinar
responsabilidades e aplicar medidas corretivas. As investigacdes podem ser
iniciadas de oficio ou com base em denuncias, e devem garantir

confidencialidade, imparcialidade e protecao contra retaliagdes.

Prestacdao de Contas:

Ato de ser responsavel por suas acoes e decisdes, assegurando que todas as
atividades sejam executadas com diligéncia, ética e dentro da legalidade.

Exige disposicdo para responder por falhas ou desvios.



Programa de Integridade:

Conjunto de politicas, procedimentos e praticas implementadas para
garantir a conformidade. O programa visa prevenir, detectar e responder a

condutas inadequadas ou ilicitas, promovendo uma cultura ética.

Risco:

Qualquer situacao que possa comprometer a integridade, a conformidade
ou a operacdao do cartdrio, incluindo riscos legais, reputacionais e

operacionais.

E o ato de oferecer, prometer, dar, solicitar ou aceitar qualquer vantagem
indevida, seja em dinheiro ou outro beneficio, com a intencdo de influenciar
o comportamento de alguém no exercicio de suas funcdes. No contexto de
um cartorio, isso pode incluir ofertas ou pagamentos feitos para acelerar

servigos, alterar registros ou obter favores indevidos.

Transparéncia:

Principio que exige clareza e abertura em todas as operagdes e

comunicacdes, especialmente no relacionamento com clientes,

corregedorias e demais autoridades fiscalizadoras.




Autoria

Redacao por Solange de Souza Fagundes
Estruturacao por Equipe ICNR
Arte e Diagramacao por lzabele Ohana

Controle de Versao
Versao 1 — Dezembro de 2024
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