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1. APRESENTACAO

Neste CODIGO DE CONDUTA ETICA, “boa conduta” compreende principalmente a integridade, transparéncia,
imparcialidade, profissionalismo, confianca, sustentabilidade, conformidade com a lei (compliance) e respeito aos
direitos humanos.

Comprometida com a pratica sustentavel juntamente com as praticas de governanga corporativa, o CARTQRIO
DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA desenvolveu este CODIGO DE CONDUTA ETICA
de modo a cristalizar os valores que se aplicam no relacionamento com todos os seus publicos de interesse.

2. RELAGAO COM OS COLABORADORES
2.1 CONFLITO DE INTERESSES

O compromisso com as pessoas € um valor para 0 CARTORIO DO 3° OFiCIO TABELIONATO DE NOTAS DE
CARIACICA. Seus colaboradores compartilham a responsabilidade de fazer da sustentabilidade um conceito
aplicado a sua rotina. Da mesma forma, o CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE
CARIACICA busca oferecer as condigcbes adequadas de trabalho e de desenvolvimento profissional, com
iniciativas e posturas alinhadas a este valor.

As atividades externas e os deveres funcionais dos colaboradores devem estar perfeitamente harmonizados de
forma a evitar conflitos de interesses, principalmente, de modo a nado causar impacto adverso na sua relagcao
com o0 CARTORIO DO 3° OFICIO DO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA.

Os colaboradores tém o dever de tomar decisdes no melhor interesse do CARTORIO DO 3° OFICIO DO
TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA, e ndo com base nos seus proprios interesses, e tém de informar
0 respectivo superior acerca de qualquer interesse pessoal que possa advir no ambito do desempenho dos seus
deveres profissionais.

Os conflitos podem assumir a forma de uma relagdo comercial ou de uma participacdo num concorrente ou
cliente do CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA, ou de uma participagido em
atividades paralelas que impecam o colaborador de cumprir as suas responsabilidades perante o CARTORIO
DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA, ou de manter sua imparcialidade nas praticas a
eles confiadas.

E importante que todos os colaboradores reconhegam e evitem conflitos de interesses durante a realizagéo das
suas atividades profissionais.

A. COMPETIR COM O CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA

Um colaborador ndo pode operar nem prestar assisténcia a um concorrente do CARTORIO DO 3° OFICIO
TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA ou envolver-se em quaisquer atividades concorrentes, diretamente
ou por meio de outros artificios, salvo se autorizado formalmente pela Tabelid e/ou Substituto Legal.

B. TRABALHO PARALELO

N&o sera concedida autorizagao para a execugédo de trabalho paralelo se a atividade em questéo for prejudicial

para os interesses do CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA. Trabalhos
paralelos como advogados, consultores, entre outros, a Tabeli@ e/ou Substituto Legal deve aprovar.
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C. MANUSEIO DE PROPRIEDADE DO CARTORIO DO 3° OFiCIO DO TABELIONATO DE NOTAS DE
CARIACICA

O CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA possui muitos dispositivos e
equipamentos, como telefones, copiadora, computadores, software, Internet/intranet, maquinas e outras
ferramentas.

Esses dispositivos devem ser utilizados apenas no ambito das atividades do CARTORIO DO 3° OFICIO
TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA e ndo para proveito pessoal. Podem ser acordados localmente
casos excepcionais e o respectivo pagamento, se aplicavel, desde que o uso da propriedade do CARTORIO DO
3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA néo:

= esteja associado a qualquer atividade ilegal;

= cause conflito de interesse efetivo ou presumido, ou

= conduza a custos adicionais significativos, perturbac&o das atividades de negdcio do CARTORIO DO 3°
OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA ou outros efeitos prejudiciais para o CARTORIO
DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA, incluindo a interferéncia no cumprimento
dos deveres atribuidos a um colaborador ou a outros colaboradores.

Sem a devida autorizacdo da Tabelid e/ou Substituto Legal, os colaboradores ndo podem criar registros,
gravacdes em video ou &udio, nem reproducfes utilizando o equipamento ou as instala¢gbes incluindo-se
utilizarem dos equipamentos e das dependéncias para arquivo digital ou fisico de objetos pessoais do
CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA.

2.2 INFORMACOES PRIVILEGIADAS

As informacdes privilegiadas podem ser obtidas no &mbito das fungfes e responsabilidades desempenhadas
pelo colaborador ou de forma casual e inadvertida, e incluem informag6es néo publicas sobre, por exemplo:

diretrizes estratégicas;

resultados financeiros;

planos ou orgamentos financeiros;

alienacoes;

contratos ou planos de negécio;

andamento de processos contenciosos;

desenvolvimentos técnicos ou de produtos e servi¢os (novos ou melhorias);
relagBes de negocio;

arquivos existentes.

As informacdes privilegiadas ndo podem ser divulgadas nem disponibilizadas a terceiros sem a devida
autorizacdo da Tabeli@ e/ou Substituto Legal.

Né&o e autorizada a divulgacao, de nenhuma forma, de informacdes privilegiadas. Isto se aplica a informacdes
divulgadas dentro e fora do CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA, incluindo
jornalistas, analistas financeiros, clientes, redes sociais, consultores, websites, familiares ou amigos.

Os colaboradores tém sempre de garantir que as informacdes privilegiadas se encontrem protegidas ou
conservadas em local fechado, de modo a impedir o acesso de pessoas ndo autorizadas.

E dever do colaborador impedir 0 acesso de quem quer que seja a tais informacées, redobrando o cuidado com
documentos, midias e até mesmo com materiais deixados sobre suas mesas ou em gavetas e armarios.

Em alguns casos, os superiores hierarquicos podem ser pessoalmente responsabilizados por danos se um
colaborador violar as regras relativas ao uso ou abuso de informacao privilegiada e se uma supervisdo adequada
tivesse condicdes de impedir a violacdo, devendo guardar as informac6es mesmo apds o desligamento do
CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA.
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2.3 CONDUTA FORA DA EMPRESA

Tanto em ambiente interno ou externo, como em participacdo em treinamentos ou eventos, utilizando o veiculo
da empresa ou em outras situacdes que permitam a identificacdo do empregador, a conduta do colaborador em
situacdes de trabalho deve ser compativel com os valores do CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE
NOTAS DE CARIACICA, contribuindo, assim, para o reconhecimento da boa imagem corporativa. Espera-se do
colaborador comportamento coerente com as condutas descritas neste CODIGO DE CONDUTA ETICA.

2.4 DISCRIMINACAO NO AMBIENTE DE TRABALHO

O CARTORIO DO 3° OFiCIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA cultiva um ambiente de respeito &
dignidade, a diversidade e aos direitos humanos. Coibe e exige que se coibam a discriminagéo, assédio,
desrespeito, exploracédo e preconceito de qualquer natureza, seja de raga, religido, faixa etéria, sexo, género,
conviccao politica, nacionalidade, estado civil, orientagdo sexual, condi¢éo fisica ou quaisquer outros.

O CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA propicia o desenvolvimento humano
e profissional dos colaboradores por meio de praticas e politicas adequadas de salarios e beneficios, além da
promocado de programas de educacado, seguranca e salde no trabalho. Respeita o direito de livre associacéo
sindical e de negociagéo coletiva. Nos processos de recrutamento, selecdo e promocado, os candidatos devem
ser avaliados unicamente por suas condi¢ces de atender e se adequar as expectativas do cargo.

2.5 ASSEDIO MORAL OU SEXUAL

O CARTORIO DO 3° OFIiCIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA ndo admite assédios, tais como
sexual, econdmico, moral ou de qualquer outra natureza, nem situagdes que configurem desrespeito, intimidacao
ou ameagca no relacionamento entre colaboradores, independentemente de seu nivel hierarquico. O colaborador
gue se considerar discriminado, humilhado ou alvo de preconceitos, pressao, praticas abusivas ou em situacéo
de desrespeito e sentir-se constrangido em tratar do assunto com seu superior hierarquico deve comunicar o fato
a da Tabelid e/ou Substituto Legal.

2.6 USO DE ALCOOL, DROGAS, PORTE DE ARMAS E COMERCIALIZA(;AO DE MERCADORIAS

E proibida a ingest&o de bebidas alcodlicas no horario de trabalho, assim como o exercicio da fung&o profissional
em estado de embriaguez. Sao proibidos também o uso e o porte de drogas e a permanéncia no ambiente de
trabalho em estado alterado pelo uso dessas substancias, o que pode afetar a seguranca e o desempenho tanto
do colaborador quanto de seus colegas de trabalho.

Armas de nenhuma espécie sdo permitidas nas dependéncias da empresa salvo para profissionais
expressamente autorizados para tal.

Sao proibidas a comercializacdo e a permuta de mercadorias de interesse particular nas suas dependéncias,
salvo com autorizacdo expressa da Tabelia e/ou Substituto Legal.

2.7 EXPLORACAO DO TRABALHO ADULTO OU INFANTIL

O CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA ndo admite de forma alguma a
exploracdo do trabalho adulto e infantil, e reserva-se o direito de ndo manter relagfes de qualquer natureza com
organizagdes, entidades ou instituicdes que adotem essa pratica.

Entende-se por exploracéo do trabalho adulto a condicdo analoga a de escravo prevista no art. 149 do Cédigo
Penal Brasileiro.

2.8 USO DE ATIVOS DA ORGANIZAGCAO

Os bens, equipamentos e instalacdes do CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE
CARIACICA destinam-se exclusivamente ao uso em suas operacdes e ndo podem ser utilizados para fins
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particulares, salvo em situacdes especificas definidas pelo CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE
NOTAS DE CARIACICA.

E responsabilidade do colaborador zelar pelo uso e pela conservacdo do patriménio do CARTORIO DO 3°
OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA colocado sob sua guarda.

Questdes relativas a doagdo, venda e cessédo de uso de bens moéveis devem ser sempre submetidas a avaliagao
da Tabeli& e/ou Substituto Legal.

2.9 DIRETRIZ DE USO DOS MEIOS ELETRONICOS DE COMUNICAGAO
2.9.1 PESSOAL

N&o é permitido fazer o uso de aparelho celular para acesso as redes sociais durante o expediente. Os aparelhos
pessoais dos colaboradores tais como celulares, tablets, iPad, Mp3, devem ser alocados na gaveta pessoal da
mesa de trabalho ou armario préprio.

E permitido que o colaborador utilize o celular para ligacdes a familiares sempre utilizando de bom senso quanto
a frequéncia e o tempo de utilizacéo.

Os fones de ouvido ndo devem ser utilizados pelos colaboradores no expediente de trabalho, exceto com
autorizacdo da Tabelid e/ou Substituto Legal por ocasido de treinamentos ou atos da atividade como
videoconferéncia.

Séao proibidos a troca, o resgate, 0 armazenamento ou a utilizagdo de contetdo obsceno, pornogréfico, violento,
discriminatdrio, racista ou difamatério que desrespeite qualquer individuo ou entidade e seja contrario as politicas
e aos interesses do CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA. Jogos ou
mensagens de correntes também nao sao permitidos.

Os grupos profissionais mantidos pelos colaboradores em redes sociais (WhatsApp, por exemplo) devem ser
alimentados com o Unico objetivo de melhorar a comunicacéo sobre questdes de interesse do CARTORIO DO
3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA. E proibido, por exemplo, o compartilhamento de
mensagens de cunho politico, religioso e de qualquer outro assunto com potencial de gerar conflitos ou que nao
esteja relacionado a interesses profissionais do CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE
CARIACICA.

2.9.2 EMPRESA

O CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA reserva-se o direito de monitorar e
inspecionar 0 uso de todos os meios eletrénicos de comunicacdo e de transmissdo de dados por ela
disponibilizados aos colaboradores e parceiros, incluindo o acesso a aplicativos pessoais, para evitar abusos e
proteger os interesses da serventia.

Os sistemas internos de informagdes e os recursos de comunicacdo e de transmisséo de dados do CARTORIO
DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA devem ser protegidos contra perda, furto ou uso
indevido. O uso indevido ou ndo autorizado configura apropriacéo indébita do patriménio da empresa, sujeitando-
se, quem incorrer nessa pratica, as medidas administrativas, civeis e penais cabiveis.

Usuarios em geral ndo devem ter expectativa de privacidade no uso desses sistemas e recursos. Por esse
motivo, 0o CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA podera, a seu critério, usar e
monitorar qualquer informacao transmitida ou residente nesses meios. Essa regra abrange a informacéo escrita
ou armazenada em sistema eletrdnico e qualquer outro meio associado.

Todos os arquivos e informacdes referentes a atividade profissional criados, recebidos ou armazenados nos
sistemas eletrénicos sédo de propriedade do CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE
CARIACICA e constituem-se em bens comerciais e legais. Assim, em caso de mudanca ou desligamento de um
colaborador, essas informag8es mantidas por ele deverdo ser encaminhadas a lideranca imediata para a guarda
ou o descarte.
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A senha de acesso aos sistemas e ao sistema operacional é de exclusivo uso pessoal, ndo sendo permitida sua
concessao a terceiros, ainda que a um colega de trabalho, salvo se autorizado por seu superior.

Quaisquer tipos de softwares e programas ndo devem ser copiados ou instalados nos computadores do
CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA sem a prévia autorizagdo da area de
Tecnologia de Informacéao.

2.10 IMAGEM E REPUTAGAO

A gestdo de imagem e reputacdo do CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA
deve seguir o posicionamento definido pela Tabelid e/ou Substituto Legal.

Sempre que o colaborador estiver na condicdo de representante do CARTORIO DO 3° OFiCIO TABELIONATO
DE NOTAS DE CARIACICA, numa situacgdo profissional ou social, deve honrar com

os principios de honestidade e integridade aqui expressos, ndo adotando posturas ou atitudes que possam
comprometer a imagem, a reputacao e os interesses do CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS
DE CARIACICA.

Medidas punitivas a condutas antiéticas, como adverténcia verbal ou escrita, suspensao e demisséo, podem ser
adotadas para salvaguardar a reputacdo e aimagem do CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS
DE CARIACICA e para induzir a pratica da ética.

2.11 PROPRIEDADE INTELECTUAL

O resultado do trabalho de natureza intelectual e das informagbes estratégicas geradas na empresa é de
propriedade exclusiva da empresa.

O colaborador é responséavel por tratar de forma confidencial as informacdes sobre a propriedade intelectual a
gue tenha acesso em decorréncia de seu trabalho, utilizando-as de forma cuidadosa.

Né&o é permitida a divulgacao dessas informagdes sem a autorizagdo expressa da Tabelid e/ou Substituto Legal
mesmo apos desligamento do CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA.

2.12 TREINAMENTO E CONSCIENTIZACAO SOBRE BOA CONDUTA

O CARTORIO DO 3° OFiCIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA, ciente de seu comprometimento
com o valor da “boa conduta”, a governanga corporativa, a sustentabilidade e a aderéncia as boas praticas,
adotou este CODIGO DE CONDUTA ETICA, que sera objeto de disseminac&o aos colaboradores e parceiros no
ambito de treinamento consistente e continuo a ser implementado pelo CARTORIO DO 3° OFICIO
TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA visando a conscientizacdo sobre a importancia da incorporacao
dos valores da boa conduta e integridade nas suas atividades do dia a dia.

2.13 DEVER DE CONFIDENCIALIDADE / ASSUNTOS DE NATUREZA ESTRATEGICA E DIFERENCIAL
COMPETITIVO

As informacdes sigilosas ou confidenciais abrangem todas aquelas relativas o CARTORIO DO 3° OFICIO
TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA ou a terceiros que ndo tenham sido divulgadas nas redes sociais,
ndo constam na Internet e tampouco em outros documentos publicos, mas as quais os colaboradores obtiveram
acesso no ambito do exercicio de sua respectiva funcdo ou em razéo dela.

Desta forma, € dever de todos os colaboradores manter sigilo de informac8es confidenciais, ndo devendo divulga-
las em qualquer circunstancia, inclusive apés seu desligamento.

3. RELACAO COM OS CLIENTES
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O CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA, com base nas praticas da “boa
conduta” prescritos neste CODIGO DE CONDUTA ETICA, busca o constante aprimoramento dos seus processos
e servicos, utilizando as mais modernas praticas para a obtencdo dos melhores padrdes de qualidade, dos
menores custos operacionais, 0 menor impacto ambiental e, por conseguinte, da satisfacdo dos clientes.

Os requisitos e as expectativas dos clientes devem ser considerados, e todos aqueles que forem acordados
devem ser rigorosamente cumpridos.

O CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA no discrimina clientes, seja por
origem, porte econémico ou localizagcdo. No entanto, reserva-se o direito de encerrar qualquer relagéo comercial
sempre que seus interesses ndo estiverem sendo atendidos ou, ainda, quando o relacionamento representar
risco legal, financeiro, social ou ambiental.

4. RELACAO COM OS CONCORRENTES

O relacionamento do CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA e de seus
colaboradores com os concorrentes deve pautar-se nas melhores praticas comerciais, em consonancia com 0s
valores organizacionais e observancia as praticas de “boa conduta” previstos neste CODIGO DE CONDUTA
ETICA.

Todas as informacdes de mercado e de concorrentes, legitimas e necessarias ao negécio, devem ser obtidas
por meio de préticas transparentes e idoneas, ndo se admitindo sua obtenc¢&o por meios ilicitos.

E vedado ao colaborador adotar qualquer atitude que ataque a imagem de parceiros ou de concorrentes do
CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA.

5. RELACAO COM A COMUNIDADE

E compromisso de todos os colaboradores agir de acordo com os valores do CARTORIO DO 3° OFICIO
TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA e manter canais de didlogo permanentemente abertos com todas
as comunidades em que estamos presentes.

O investimento em projetos sociais, culturais e ambientais deve ser orientado pelas reais demandas das
comunidades, além de estar alinhado as diretrizes do CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS
DE CARIACICA, de forma a atender a projetos efetivamente comprometidos em promover a transformacéo
social.

O CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA incentiva a participacédo de seus
colaboradores em programas de voluntariado, desde que ndo comprometam a atuacdo nas atividades da
serventia.

6. RELACAO COM O GOVERNO
O fornecimento de informacgdes a todas as esferas de governo, incluindo 6rgdos publicos municipais, estaduais
e federais, deve ser efetuado sempre por escrito, mediante a oficio, protocolo e com a devida orientagdo da

Tabelid e/ou Substituto Legal.

Sempre que uma demanda for apresentada por um representante do governo, incluindo processos de
fiscalizacédo, o colaborador deve submeté-la a Tabelid e/ou Substituto Legal antes de qualquer encaminhamento.

Se um “mandado de busca” for apresentado a um colaborador, este deve cooperar, porém contatando
imediatamente a Tabelid e/ou Substituto Legal para orientacdo prévia de como proceder e para assisténcia.

O envio de informac@es deve se dar de forma completa, exata e suficiente para o esclarecimento da questéo, de
maneira a cumprir rigorosamente as normas aplicaveis.



DOCUMENTO COMPLEMENTAR CODIGO

DC-ADM-003

/i ) ) , ]
| DE NOTAS CcODIGO DE CONDUTA ETICA PAGINA | VERSKO

9/17 01

O colaborador deve analisar se a informagéo prestada tem a indicagdo “confidencial” e se foram tomadas
medidas adequadas para proteger sua confidencialidade.

O CARTORIO DO 3° OFICIO DO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA proibe a realizagdo de
pagamentos, a titulo de gratificacdo, ou o oferecimento de qualquer vantagem a empregados publicos para
qualquer interesse que possa parecer do CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE
CARIACICA ou para seus colaboradores.

O CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA reserva-se o direito de manifestar-
se publicamente sobre politicas e decisGes governamentais que possam afetar o andamento dos negocios e o
relacionamento com colaboradores, clientes ou parceiros. Esse ato, porém, somente podera ser exercido ou
autorizado aos colaboradores pela Tabelia e/ou Substituto Legal do CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO
DE NOTAS DE CARIACICA.

O colaborador ndo deve utilizar o nome do CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE
CARIACICA no trato de assuntos pessoais de qualquer natureza no seu relacionamento com o Governo.

7. PROCEDIMENTOS DE GESTAO DOS ASSUNTOS DE ETICA

Os procedimentos de gestao dos assuntos de ética serdo devidamente tratados e encaminhados para apuragao
e devidas providéncias para a Tabelia e/ou Substituto Legal do CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE
NOTAS DE CARIACICA.

8. PRATICAS DE BOA CONDUTA NOS NEGOCIOS

Faz parte deste CODIGO DE CONDUTA ETICA a conducéo dos negdcios com honestidade e integridade. E vital
para o CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA manter esta reputacdo em seus
negaocios e, por isso, tem uma abordagem de tolerancia zero em relagéo a subornos e outros atos de corrupcao.
Espera-se que todos os colaboradores mantenham a preocupagdo com este tema e reportem quaisquer
preocupacdes diretamente a Tabelid e/ou Substituto Legal, podendo ser andnimas ou identificadas.

Os colaboradores estdo proibidos de oferecer, prometer, fazer, autorizar ou proporcionar (direta ou indiretamente
através de terceiros) qualquer vantagem indevida, pagamentos, presentes ou a transferéncia de qualquer coisa
de valor para qualquer pessoa, seja ela funcionério publico ou ndo, para influenciar ou recompensar qualquer
acdo oficial ou decis&o de tal pessoa em beneficio do CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS
DE CARIACICA.

Este CODIGO DE CONDUTA ETICA ndo visa transformar todos os colaboradores, estagiarios, incluindo a
Tabelid e/ou Substituto Legal, em especialistas em legislagéo anticorrupgdo, e sim, auxiliar na identificacdo de
situagbes e pagamentos possivelmente em desacordo com tais leis, sendo que o contetido deste CODIGO DE
CONDUTA ETICA deve ser conhecido por todas as partes e o seu descumprimento passivel de aplicacéo das
medidas disciplinares.

Os pagamentos para facilitar ou acelerar agoes de funcionarios publicos ou privados podem constituir crime de
corrupgdo. Por esse motivo 0 CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA proibe
0s pagamentos a facilitadores.

9. SAUDE, SEGURANGA NO TRABALHO E MEIO AMBIENTE
O CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA trata de forma transparente todas as

informacdes relativas a salde, seguranca e meio ambiente que possam ter impactos sobre seus colaboradores,
as comunidades ou o préprio meio ambiente.

O CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA realizara continuamente
treinamentos com os colaboradores para que eles conhecam suas rotinas e se responsabilizem por elas.
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O colaborador deve familiarizar-se com as politicas, os procedimentos e as praticas de salde, seguranca e meio
ambiente e cumpri-las rigorosamente.

Espera-se que todos observem atentamente o ambiente de trabalho, identificando possiveis situacdes de risco.
Caso algum indicio seja reconhecido, o fato deve ser informado a lideranca local e os envolvidos devem ser
alertados. Esse comportamento sera considerado demonstracdo de comprometimento com as questfes de
seguranca.

As empresas prestadoras de servicos, contratadas pelo CARTORIO DO 3° OFiCIO TABELIONATO DE NOTAS
DE CARIACICA, devem cumprir todos os procedimentos de salde, seguranca e meio ambiente definidos em
politica especifica para suas atividades, conforme aplicavel.

Em situacdes de emergéncia, como acidentes ambientais ou de trabalho, os envolvidos devem rapidamente
relatar os fatos a Tabelid e/ou Substituto Legal, que deverd realizar a comunicagdo com partes interessadas
prevista em procedimentos operacionais.

Somente a Tabelid e/ou Substituto Legal podera dar entrevistas ou fazer comunicados as autoridades e a
comunidade.

10. MEDIDAS DISCIPLINARES

O CARTORIO DO 3° OFIiCIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA adota como “Medidas Disciplinares”:
Adverténpia, Suspenséo e Demissao, que poderdo ser aplicadas no caso de violacdo de qualquer norma contida
neste CODIGO DE CONDUTA ETICA visando o seu integral cumprimento por todos os colaboradores e
parceiros, as quais seréo aplicaveis, em qualquer ordem, dependendo da gravidade da situacao.

No caso de parceiros, a violacdo de qualquer norma contida neste CODIGO DE CONDUTA ETICA, uma vez
apurada e constatada, configurara quebra de confian¢a e podera acarretar no cancelamento do contrato.

11. CONFORMIDADE COM AS LEIS (COMPLIANCE)

Compliance é o dever de cumprir, de estar em conformidade e fazer cumprir leis, diretrizes, regulamentos internos
e externos, buscando mitigar o risco atrelado a reputacéo e o risco legal/regulatério.

O CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA observa e cumpre as leis brasileiras
seguindo altos padrdes de gestdo, buscando atender sempre as boas praticas.

No ambito de sua atuacao e dos seus negécios pauta-se pela estrita observancia a lei, sendo responsabilidade
dos colaboradores e parceiros assegurar 0 seu cumprimento.

12. DEMONSTRACOES FINANCEIRAS

O CARTORIO DO 3° OFICIO DO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA preza pela veracidade e

transparéncia das informagd@es financeiras contidas em suas demonstragdes financeiras e disponibilizadas para
os bancos com os quais mantém relacionamento.

13. PREVENGCAO A FRAUDES CORPORATIVAS

Em linha com o cumprimento estrito da lei e em conformidade com os principios da “boa conduta” prescritos
neste CODIGO DE CONDUTA ETICA, o CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE
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CARIACICA nao tolerara a pratica ou o envolvimento na pratica de fraude corporativa ou qualquer outra forma
de fraude ou ato ilicito por parte de colaboradores e parceiros no exercicio de suas funcdes ou em razao dela,
reservando-se o direito de apurar os fatos e aplicar as sancdes administrativas cabiveis, sem prejuizo da
responsabilidade civil e penal do fraudador.

As comunicacdes referentes a fraude corporativa ou a qualquer outra forma de fraude, de ilicito ou de conduta

impropria, feitas de forma anénima ou nédo, serdo tratadas de forma sigilosa, visando proteger o autor da
comunicacao e a qualidade das investigacdes, devendo serem feitas diretamente a Tabelid e/ou Substituto Legal.

14. OUTRAS PROVIDENCIAS ADMINISTRATIVAS
14.1. INTEGRACAO NO CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABALHO
O presente CODIGO DE CONDUTA ETICA integra o Contrato de Trabalho. A acdo reguladora nele contida

estende-se a todos os colaboradores, sem distingao hierarquica, e supre os principios gerais de direitos e deveres
na Consolidacdo das Leis do Trabalho.

14.2. DO HORARIO DE TRABALHO
O horario de trabalho estabelecido é:

- SEGUNDA A SEXTA FEIRA: de 09:00 as 18h.
- SEGUNDA A SEXTA FEIRA: de 08:00 as 17h.

Total de horas semanais: 40 horas.
- SEGUNDA A SEXTA FEIRA: de 08:00 as 18h
Total de horas semanais: 44 horas.

O registro do horério de trabalho deve ser realizado exclusivamente no reldgio de ponto eletrdnico, devendo ser
rigorosamente cumprido por todos os colaboradores, podendo, entretanto, ser alterado conforme a necessidade
do servigo.

Os colaboradores deverdo estar em seus respectivos lugares a hora inicial do trabalho, aptos para inicio, ndo
sendo permitidos atrasos, exceto se as justificativas apresentadas estiverem em consonancia com a legislacéo
atual e com as normas internas do regulamento do ponto eletrénico.

O expediente é rigorosamente observado, cabendo ao colaborador marcar a sua jornada de trabalho, no inicio e
término da jornada, bem como os intervalos para refeicdo e repouso, sob a penalidade da omisséo do registro.

O colaborador que se atrasar ao servi¢o, sair antes do término da jornada ou faltar sem justificativa legal sera
penalizado em descontos em folha de pagamento.

N&o sera considerado desconto e nem computado como horas extras as variagdes de horario no registro de
ponto ndo excedentes a dez minutos diarios.

Os trabalhos extraordinérios deverdo ser previamente comunicados e autorizados por escrito pela Tabelid e/ou
Substituto Legal, sob analise e conferéncia do mesmo e serd pago de acordo com o estabelecido por lei ou
acordo entre as partes.

14.3. UNIFORME

O CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA oferece ao colaborador o uniforme
(exceto calcados). Portanto o mesmo devera apresentar-se ao trabalho devidamente uniformizado: cal¢a social
azul marinho e blusa em conformidade com o uniforme fornecido, sapato ou sandalia (cor preta), exceto
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sandalia de arrasto. Portanto ndo sera permitido ao colaborador o acesso ao local de trabalho na empresa sem
0 uso devido do uniforme.

14.4. FERIAS

As férias serdo gozadas em periodo a ser fixado segundo a conveniéncia da empresa, ressalvadas as excec¢des
legais.

14.5. BENEFICIOS

A empresa oferece as seguintes vantagens:

Vale refeicéo.

Vale transporte.

14.6. PROIBICOES

Promover algazarra, brincadeiras e discussdes durante a jornada de trabalho.

Usar palavras ou gestos improprios a moralidade e respeito, nas dependéncias da empresa.

Retirar do local de trabalho, sem prévia autorizacdo, qualquer equipamento, objeto, documento, boletins ou
revistas.

Consumir e armazenar lanche na estagéo de trabalho.

14.7. CAMERAS NOS AMBIENTES DE TRABALHO

Todo colaborador deve ter ciéncia da utilizacdo de cAmeras nos ambientes de trabalho, que tem por objetivo a
seguranca por danos por parte de terceiros ao imével e benfeitorias da empresa, principalmente quando a
empresa se encontrar fechada em intervalos de descansos, finais de semanas e feriados.

14.8. PREJUIZOS CAUSADOS A EMPRESA

Os colaboradores devem responder por prejuizos causados a serventia e/ou a seus clientes, seja por dolo ou
culpa (negligéncia, impericia ou imprudéncia), envolvendo tanto os possiveis danos em materiais, maquinas e
equipamentos quanto os erros relacionados ao trabalho (erros na digitacdo e confeccdo de documentos, falta de
comunica¢des com os clientes, ndo envio de documentos nos prazos estabelecidos, dentre outros erros
similares).

As reposicdes pelos prejuizos serdo descontadas em folha de pagamento, referente a 100% (cem por cento) do
valor dos emolumentos totais do prejuizo causado.

15. CONFIDENCIALIDADE E PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

Visando garantir a confidencialidade e protecéo de dados pessoais dos colaboradores, clientes e demais partes
interessadas, 0 CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA adota as regras da Lei
Geral de Protecdo de Dados (LGPD).

Os colaboradores comprometem-se a manter confidencialidade com relagéo a toda documentacao e informagao
obtida nas atividades do CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA, ou de
gualquer pessoa fisica ou juridica vinculada de alguma forma a organizacao, concordando em:



DOCUMENTO COMPLEMENTAR CODIGO

DC-ADM-003

/i ) ) , ]
| DE NOTAS CcODIGO DE CONDUTA ETICA PAGINA | VERSKO

13/17 01

- Nao divulgar a terceiros a natureza e o contetdo de qualquer informagé&o relacionada com as atividades
do CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA ou de seus clientes e demais partes
interessadas.

- Na&o permitir a terceiros 0 manuseio de qualquer documentacdo que guarde relacdo com as atividades
do CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA.

- Nao explorar, em beneficio proprio, informacdes e documentos obtidos através da participagdo em
atividades da organizacéo.

- N&o permitir o uso por outras pessoas de informagbes e documentos pertinentes as atividades do
CARTORIO DO 3° OFICIO DO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA.

Os colaboradores declaram ter conhecimento:

- de que as informacdes e os documentos relacionados as atividades do CARTORIO DO 3° OFICIO
TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA somente poderdo ser acessados por agqueles que o acesso é
inerente a atividade ou em que a informacé&o e/ou documentacao ja for de dominio publico.

- de que toda informacao que resida no ambiente tecnoldgico da organizacéo € disponivel para acesso da
seguranca da informacao, incluindo-se correio eletronico, esta¢gdes de trabalho, sistemas, site, entre outros, cuja
utilizacdo deveré observar critérios de oportunidade e conveniéncia.

- de que qualquer infringéncia as regras descritas neste manual constituira falta grave, ensejando ruptura
motivada do contrato de trabalho.

Para evitar que os usuérios facam o download de arquivos perigosos e/ou infectados por virus, o CARTORIO
DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA definiu regras e permissdes para os colaboradores.

Como maneira de garantir a protecdo dos dados pessoais tratados na organizacéo, é realizado o monitoramento
da navegacéo na Internet. O objetivo é evitar o uso e compartilhamento de dados sensiveis e seu envio néo
intencional, comprometendo a infraestrutura da rede.

Os filtros utilizados na navegacao visam impedir que colaboradores baixem contetdo ilegal, como software e
arquivos piratas, bem como arquivos potencialmente danosos a seguranca digital.

15.1 DADOS PESSOAIS DOS COLABORADORES

Os colaboradores concordam com o tratamento de seus dados pessoais para finalidade especifica, em
conformidade com a Lei n° 13.709 — Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), autorizando a tomada
de decisdes referentes ao tratamento dos seguintes dados pessoais do colaborador, bem como dos dependentes
gue este informar:

*  Nome completo.

« Data de nascimento.

* Ndmero e imagem da Carteira de Identidade (RG).

* Ndmero e imagem do Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF).

* Ndmero e imagem da Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH).

* Ndmero e imagem da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS).
» Atestado de Saude Ocupacional (ASO).

* Numero e imagem do cartdo do Programa de Integracé@o Social (PIS).

* Numero e imagem do titulo de eleitor.

» Certiddo de quitacdo eleitoral.

* Numero e imagem do certificado de reservista.

* Numero e imagem do Cartdo Nacional de Saude (SUS).

» Cartdo de vacinacao.

» Certiddo de nascimento ou certiddo de casamento ou contrato/declaragéo de unido estavel.
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» Certiddo de nascimento dos filhos menores de 14 anos ou dependentes oficiais.

* CPF dos filhos.

» Cartao de vacinacao dos filhos até 14 anos.

+ Comprovante de escolaridade dos filhos maiores de 14 anos.

* Fotografia 3x4.

» Estado civil.

* Nivel de instrugdo ou escolaridade.

+ Enderego completo.

* Ndmeros de telefone, WhatsApp e enderegos de e-mail.

* Banco, agéncia e nimero de contas bancarias.

+ Nome de usuario e senha especificos para uso dos servicos do CARTORIO DO 3° OFICIO
TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA.

+ Comunicacdo verbal e escrita, mantida entre o colaborador e o CARTORIO DO 3° OFICIO
TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA.

O tratamento dos dados pessoais listados neste termo tem as seguintes finalidades:

+ possibilitar que 0 CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA identifique e
entre em contato com o colaborador para fins de relacionamento profissional.

» possibilitar que o CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA elabore
contrato de trabalho, dossié, cadastros nos sistemas utilizados pela organizacdo, termos de ciéncia,
compromisso, confidencialidade, autorizagdo de uso de imagem pessoal, termo de responsabilidade por uso do
telefone, celular, veiculo e uniforme, com os dados do colaborador.

+ possibilitar que 0 CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA envie ou
forneca os dados para inscricdo em eventos, palestras, congressos e afins.

+ possibilitar que 0 CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA estruture
testes, avaliagBes, monitoramentos, laudos, pareceres, mapeamentos, fichas, formulédrios e planilhas
personalizados ou néo ao perfil do colaborador.

» possibilitar a inclusdo/cadastro de beneficios, plano de saude, plano odontoldgico, seguro de vida, vale
refeicdo/alimentacdo, vale transporte, convénio farmacia e envio ao sistema de salde ocupacional para o
processo de admissao.

O CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA fica autorizado a compartilhar os
dados pessoais do colaborador e seus dependentes com outros agentes de tratamento de dados, caso seja
necessario para as finalidades listadas neste termo, observados os principios e as garantias estabelecidas pela
Lei n°® 13.709.

O CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA responsabiliza-se pela manutencio
de medidas de seguranca, técnicas e administrativas aptas a proteger os dados pessoais de acessos hao
autorizados e de situacfes acidentais ou ilicitas de destruicao, perda, alteracao, comunicacdo ou qualquer forma
de tratamento inadequado ou ilicito.

Em conformidade ao art. 48 da Lei n® 13.709, o CARTORIO DO 3° OFiCIO DO TABELIONATO DE NOTAS DE
CARIACICA comunicara ao colaborador e a Autoridade Nacional de Protecao de Dados (ANPD) a ocorréncia de
incidente de seguranca que possa acarretar risco ou dano relevante ao colaborador.

O colaborador tem direito a obter do CARTORIO DO 3° OFiCIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA,
a qualguer momento e mediante requisi¢édo, informacdes com relacdo aos dados por ela tratados, para:

- confirmacgédo da existéncia de tratamento.
- acesso aos dados.

- correcdo de dados incompletos, inexatos ou desatualizados.
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- anonimizacdo, bloqueio ou eliminacdo de dados desnecessarios, excessivos ou tratados em
desconformidade com o disposto na Lei n® 13.709.

- portabilidade dos dados a outro empregador, mediante requisicao expressa e observados os dispositivos
da lei trabalhista, de acordo com a regulamentacao do érgao controlador.

- eliminagdo dos dados pessoais tratados com o consentimento do colaborador, exceto nas hip6teses
previstas no art. 16 da Lei n°® 13.709.

- informacéo das entidades publicas e privadas com as quais o controlador realizou uso compartilhado de
dados.

- informacéo sobre a possibilidade de n&o fornecer consentimento e sobre as consequéncias da negativa.

- revogagédo do consentimento, nos termos do § 5° do art. 8° da Lei n® 13.709.
Este consentimento pode ser revogado pelo colaborador, a qualquer momento, mediante solicitacdo por meio da
Tabelia e/ou Substituto Legal do CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA. O
direito de revogacdo somente sera aceito pelo CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE
CARIACICA nos casos em que o dado pessoal ndo seja necessario para cumprir a legislacao brasileira ou esteja
relacionado ao negdcio do CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA.
15.2 MEDIDAS E SANCOES DISCIPLINARES

Atendendo a legislacao vigente que regula o tratamento de dados pessoais, ficam estabelecidas as sancdes para
agueles que descumprirem as suas disposic¢des.

Esclarece-se que, nos termos da lei, entende-se por agentes de tratamento de dados: os controladores e os
operadores; sendo o controlador: pessoa natural ou juridica, de direito publico ou privado, a quem competem as
decisdes referentes ao tratamento de dados pessoais; e, 0 operador: pessoa hatural ou juridica, de direito publico
ou privado, que realiza o tratamento de dados pessoais em nome do controlador.

As nove sangdes previstas na LGPD:

1. adverténcia, com indicagéo de prazo para adocdo de medidas corretivas.

2. multa simples, de até 2% do faturamento da pessoa juridica de direito privado, grupo ou conglomerado
no Brasil no seu ultimo exercicio, excluidos os tributos, limitada, no total, a R$ 50.000.000,00 por infragdo.

3. multa diéria, observado o limite total de R$ 50.000.000,00 por infracdo, devendo o valor da sancdo de
multa diaria aplicavel as infragBes observar a gravidade da falta e a extensédo do dano ou prejuizo causado
e ser fundamentado pela ANPD.

4. publicitacdo da infrac@o apds devidamente apurada e confirmada a sua ocorréncia.

5. bloqueio dos dados pessoais a que se refere a infragcao até a sua regularizagao.

6. eliminacdo dos dados pessoais a que se refere a infracéo.

7. suspensdo parcial do funcionamento do banco de dados a que se refere a infragéo pelo periodo maximo
de seis meses, prorrogavel por igual periodo, até a regularizacdo da atividade de tratamento pelo

controlador.

8. Suspensédo do exercicio da atividade de tratamento dos dados pessoais a que se refere a infracéo pelo
periodo maximo de seis meses, prorrogavel por igual periodo;

9. Proibigdo parcial ou total do exercicio de atividades relacionadas a tratamento de dados.
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As sancdes dispostas nos itens 7, 8 e 9, somente podem ser aplicadas apés ja ter sido imposta ao menos uma

das sancdes previstas nos itens 2, 3, 4, 5 e 6.

Ademais, somente serdo aplicadas sancfes apds a realizacdo de procedimento administrativo que possibilite a
ampla defesa do acusado. Bem como as penalidades serdao impostas de forma gradativa, isolada ou cumulativa,

de acordo com as peculiaridades do caso concreto, de acordo com 0s seguintes parametros e critérios:

a) a gravidade e a natureza das infracdes e dos direitos pessoais afetados.
b) a boa-fé do infrator.

¢) A vantagem auferida ou pretendida pelo infrator.

d) A condi¢édo econémica do infrator.

e) Areincidéncia.

f) O grau do dano.

g) A cooperacdo do infrator.

h) A adocgéo reiterada e demonstrada de mecanismos e procedimentos internos capazes de minimizar o

dano, voltados ao tratamento seguro e adequado de dados.
i) A adocdao de politica de boas préaticas e governancga.

j) A pronta adocdo de medidas corretivas.

k) A proporcionalidade entre a gravidade da falta e a intensidade da sancéo.

A excecdo quanto a instauracdo de processo administrativo pela ANPD, para apuracao de infracfes e aplicacdo
de sanc¢des, acontecera quando o controlador sofrer com vazamentos individuais ou acessos ndo autorizados.
Nestes casos, o controlador podera realizar acordo com o titular dos dados, sendo que, somente com a néao

realizacdo do acordo, € que o controlador estara sujeito a aplicacao das penalidades previstas na LGPD.

Por fim, vale frisar que as sanc¢des previstas na LGPD, e aplicadas pela ANPD, ndo excluem ou substituem

possiveis condenacdes do infrator na esfera civel, penal e/ou consumerista.

16. CASOS OMISSOS

Aquelas situacdes nao indicadas ou relacionadas neste CODIGO DE CONDUTA ETICA seréo decididas pela
Tabelid e/ou Substituto Legal do CARTORIO DO 3° OFICIO TABELIONATO DE NOTAS DE CARIACICA.
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DADOS DO DOCUMENTO
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Ao assinar este CODIGO DE CONDUTA ETICA, declaro que li inteiramente o seu contetido e concordo
integralmente com os termos explicados por ele, assumindo o compromisso permanente de cumprir e apoiar
o0 cumprimento dos regulamentos e diretrizes abordados.

De forma, comprometo-me a promover um ambiente de trabalho seguro, saudavel e adequado do ponto de
vista social, psicolégico, fisico, legal, ambiental, tecnolégico e estratégico.

Cariacica (ES), 31 de julho de 2023.

COLABORADORES SIGNATARIOS

Nome completo Cargo/funcéao Assinatura




